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Mes démarches en Nouvelle-Aquitaine

Déroulé du dépôt d’une demande d’aide

Besoin d’aide ? Contactez nos conseillers Relation Usagers au 05 49 38 49 38 ou via contact@nouvelle-aquitaine.fr
Ouvert du lundi au vendredi de 9h00 à 18h00
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Les 7 étapes du dépôt de votre demande d’aide

mailto:contact@nouvelle-aquitaine.fr


1- Prenez connaissance des conditions de l’aide sur le Guide des Aides 
Europe

Mes démarches en Nouvelle-Aquitaine

1- Informations sur le Guide des Aides

Besoin d’aide ? Contactez nos conseillers Relation Usagers au 05 49 38 49 38 ou via contact@nouvelle-aquitaine.fr
Ouvert du lundi au vendredi de 9h00 à 18h00

Vous sollicitez une aide ? 
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Rendez vous sur le site Programmes européens 2021-2027 |
Europe (europe-en-nouvelle-aquitaine.eu)

Cliquez ensuite sur la rubrique « Je dépose mon dossier
FEDER/FSE+ 21-27 »
Cela vous permettra de prendre connaissance des obligations
et règles (Notice marché public, absence de conflit d’intérêt,…)

Des liens vous donneront accès à des modèles de
dossiers, à des questionnaires pour cibler la meilleure
aide, …..
Vous trouverez aussi tous les éléments sur les
subventions FEDER ou FSE+ afin de rédiger au mieux
votre demande d’aide

https://mes-demarches.nouvelle-
aquitaine.fr/craPortailFO/externe/creationDossier.do?codeDispositif=FEDER-FSE-2127

Lien pour déposer un dossier FEDER-FSE+ 21-27  et suivre le cycle d’instruction

mailto:contact@nouvelle-aquitaine.fr
https://www.europe-en-nouvelle-aquitaine.eu/fr/actualit%C3%A9s/programmes-europeens-2021-2027.html
https://mes-demarches.nouvelle-aquitaine.fr/craPortailFO/externe/creationDossier.do?codeDispositif=FEDER-FSE-2127


Mes démarches en Nouvelle-Aquitaine

Déroulé du dépôt d’une demande d’aide

Besoin d’aide ? Contactez nos conseillers Relation Usagers au 05 49 38 49 38 ou via contact@nouvelle-aquitaine.fr
Ouvert du lundi au vendredi de 9h00 à 18h00

▪ Présentation de la structure et de son territoire 

▪ Présentation du projet 

▪ Plan de financement prévisionnel du projet

▪ Calendrier prévisionnel de l’opération

Quelles informations dois-je rassembler au préalable ? 
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Préparation du dépôt de ma demande d’aide

Liste des pièces justificatives à préparer :

mailto:contact@nouvelle-aquitaine.fr


Mes démarches en Nouvelle-Aquitaine

Déroulé du dépôt d’une demande d’aide

Besoin d’aide ? Contactez nos conseillers Relation Usagers au 05 49 38 49 38 ou via contact@nouvelle-aquitaine.fr
Ouvert du lundi au vendredi de 9h00 à 18h00
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Préparation du dépôt de ma demande d’aide

Liste des pièces justificatives à préparer :

mailto:contact@nouvelle-aquitaine.fr


2- Créez votre compte « Mes démarches en Nouvelle-Aquitaine » 

Dans l’écran de connexion ci-contre, cliquez sur le bouton « Je crée un compte »

Mes démarches en Nouvelle-Aquitaine

2- Création du compte MDNA

Vous serez alors redirigé vers le formulaire d’inscription. Après avoir renseigné les informations 
obligatoires du formulaire, cliquez sur le bouton « Créer ».

Une fois le formulaire soumis, vous allez recevoir un email de confirmation à l’adresse mail 
renseigné dans le formulaire

Pensez à confirmer la création de votre compte via le lien présent dans ce mail

Lors de votre première connexion, vous devez créer votre compte pour effectuer une demande
d'aide. Ce compte est valable pour l'ensemble de vos demandes d’aide. Il n’est donc pas utile de
créer un compte à chaque nouvelle demande.

Besoin d’aide ? Contactez nos conseillers Relation Usagers au 05 49 38 49 38 ou via contact@nouvelle-aquitaine.fr
Ouvert du lundi au vendredi de 9h00 à 18h00
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Vous n’avez pas réussi à confirmer la création de votre compte à partir du lien de validation ? 

Vous pouvez également confirmer la création de votre compte à partir du code personnel 
transmis dans l’email de validation. 

Saisissez ce code dans la fenêtre qui s’est ouverte après la validation de votre formulaire 
d’inscription. Cliquez ensuite sur le bouton « Vérifiez le code ». 

Mes démarches en Nouvelle-Aquitaine

2- Création du compte MDNA

Besoin d’aide ? Contactez nos conseillers Relation Usagers au 05 49 38 49 38 ou via contact@nouvelle-aquitaine.fr
Ouvert du lundi au vendredi de 9h00 à 18h00
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Vous pouvez maintenant vous connecter au site « Mes démarches en Nouvelle-Aquitaine » avec 
l’identifiant et le mot de passe que vous avez choisi précédemment.

A la 1ère connexion, il vous est demandé de déclarer 
votre statut (particulier ou structure).

Cliquez sur « Je suis un particulier… » puis précisez 
votre situation. 

Ensuite cliquez sur « Valider ».

Votre compte est créé et votre profil complété.
Vous pouvez désormais commencer la saisie de
votre demande d’aide.

Vous êtes un particulier et vous demandez une aide Européenne
Finalisez la création de votre profil « particulier » Mes Démarches en Nouvelle-Aquitaine

Mes démarches en Nouvelle-Aquitaine

2- Création du compte MDNA

2 - Finalisez votre compte « Mes démarches en Nouvelle-Aquitaine » 

Vous représentez une structure (Entreprise, association, collectivité, établissement) ?
Finalisez la création de votre profil et son rattachement au compte de votre structure

A la 1ère connexion, il vous est demandé de déclarer votre statut (particulier ou structure).
Cliquez sur « Je représente une structure… » puis sur « Passer à l’étape suivante » ?

Besoin d’aide ? Contactez nos conseillers Relation Usagers au 05 49 38 49 38 ou via contact@nouvelle-aquitaine.fr
Ouvert du lundi au vendredi de 9h00 à 18h00
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Puis, saisissez le n° SIRET de la structure que vous représentez (n° SIRET).

Vous représentez une structure (Entreprise, association, collectivité, établissement) ?
Finalisez la création de votre profil et son rattachement au compte de votre structure (suite)

Si vous êtes le premier utilisateur du compte

Mes démarches en Nouvelle-Aquitaine

2- Création du compte MDNA

Saisissez la nom de votre structure puis cliquez sur « Suivant ».

Vous pouvez utiliser le site « Mes démarches en Nouvelle-Aquitaine » immédiatement.

Besoin d’aide ? Contactez nos conseillers Relation Usagers au 05 49 38 49 38 ou via contact@nouvelle-aquitaine.fr
Ouvert du lundi au vendredi de 9h00 à 18h00

IMPORTANT :
En tant que premier utilisateur de votre
structure, vous devenez automatiquement
l’administrateur du compte de votre structure.

Si le compte de votre structure existe déjà 

Si vous n’êtes pas le premier utilisateur lié à votre structure, votre rattachement devra être validé 
par l’administrateur de la structure avant que vous puissiez accéder au site.
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Mes démarches en Nouvelle-Aquitaine

2- Création du compte MDNA

Après validation, vous recevez un mail vous confirmant votre rattachement. 
Vous pouvez désormais accéder à votre compte « Mes démarches en Nouvelle-Aquitaine ». 

Un mail est adressé à votre administrateur pour l’informer de votre demande de rattachement. 

Besoin d’aide ? Contactez nos conseillers Relation Usagers au 05 49 38 49 38 ou via contact@nouvelle-aquitaine.fr
Ouvert du lundi au vendredi de 9h00 à 18h00

Vous représentez une structure (Entreprise, association, collectivité, établissement) ?
Finalisez la création de votre profil et son rattachement au compte de votre structure (suite)

Découvrez les rôles des différents types d’utilisateurs au sein de votre structure
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Une fois connecté, vous arriverez sur la page d’accueil où vous pourrez suivre l’avancée de vos
demandes.

Vous souhaitez déposer un nouvelle demande d’aide proposée par l’Europe ? Le lien d’accès au
formulaire de dépôt est disponible sur le Guide des Aides européennes.

Depuis la page d’accueil, cliquez sur « Je me connecte » qui vous enverra vers la page de
connexion.

Mes démarches en Nouvelle-Aquitaine

3- Connexion MDNA

3 - Comment se connecter à « Mes démarches en Nouvelle-Aquitaine » ? 

Saisissez votre identifiant (adresse email ou identifiant) et votre mot de passe.
Cliquez sur « Se connecter »

Besoin d’aide ? Contactez nos conseillers Relation Usagers au 05 49 38 49 38 ou via contact@nouvelle-aquitaine.fr
Ouvert du lundi au vendredi de 9h00 à 18h00
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https://www.europe-en-nouvelle-aquitaine.eu/fr/le-depot-et-le-suivi-de-mon-dossier.html
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Depuis la page de connexion, cliquez sur le lien « Mot de passe oublié ? »

Mes démarches en Nouvelle-Aquitaine

3- Connexion MDNA / Perte du mot de passe

3 - Comment récupérer votre mot de passe oublié ? 

Vous allez recevoir un mail vous invitant à valider le changement de mot de passe.
Deux possibilités s’offrent à vous pour réinitialiser votre mot de passe : 

Besoin d’aide ? Contactez nos conseillers Relation Usagers au 05 49 38 49 38 ou via contact@nouvelle-aquitaine.fr
Ouvert du lundi au vendredi de 9h00 à 18h00

Saisissez votre adresse mail, puis cliquez sur « Rechercher ».

- Cliquez sur le lien de réinitialisation contenu 
dans le mail

ou
- Saisissez le code transmis au sein de la page 

intitulée « Mot de passe oubliée »

Pour réinitialiser votre mot de passe, merci de cliquer ici
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Saisissez puis confirmez votre nouveau mot de passe.
Puis, cliquez sur « Modifier le mot de passe »

Mes démarches en Nouvelle-Aquitaine

3- Connexion MDNA / Perte du mot de passe

Une fois votre mot de passe modifié, vos identifiants vous sont rappelés. 
Déconnectez-vous pour accéder de nouveau à l’écran de connexion MDNA. 

Si vous n’arrivez pas à vous déconnecter, fermez cette page et accédez à la page de connexion
depuis l’adresse suivante : Programmes européens 2021-2027 | Europe (europe-en-nouvelle-
aquitaine.eu)

Besoin d’aide ? Contactez nos conseillers Relation Usagers au 05 49 38 49 38 ou via contact@nouvelle-aquitaine.fr
Ouvert du lundi au vendredi de 9h00 à 18h00

3 - Comment récupérer votre mot de passe oublié ? (suite) 
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Pour reprendre la saisie d’une demande d’aide non finalisé, cliquez sur le dossier concerné pour 
accéder à la page « Détail du dossier »; Sur cette page, cliquez sur le premier bouton "Modifier 
ma demande » pour accéder au formulaire à finaliser. 

Une fois connecté à votre compte, vous pouvez débuter la saisie de votre demande d’aide en
renseignant le formulaire qui s’affiche devant vous.

Mes démarches en Nouvelle-Aquitaine

4- Renseignement du formulaire

Besoin d’aide ? Contactez nos conseillers Relation Usagers au 05 49 38 49 38 ou via contact@nouvelle-aquitaine.fr
Ouvert du lundi au vendredi de 9h00 à 18h00

4 - Accéder et compléter le formulaire de dépôt

Vous aviez déjà débuté la saisie d’une demande d’aide pour ce même dispositif ? 

Si vous avez déjà commencé à saisir une demande d’aide pour ce même dispositif, mais que
vous ne l’avez pas achevé, une fenêtre s’affichera pour vous inviter à poursuivre la saisie. Cliquez
sur le bouton « Continuer la saisie ».

Si vous ne souhaitez pas poursuivre la saisie
en cours mais plutôt déposer une nouvelle
demande d’aide pour ce même dispositif,
cliquez sur le lien
« Commencer la saisie ».

Comment reprendre la saisie d’un dossier déjà commencé ? 

Comment accéder au formulaire de dépôt ? 

Que faire si le formulaire ne s’affiche pas?
➢ Sélectionnez la fiche du dispositif

concerné.
➢ Cliquez sur le bouton « créer mon

dossier » en bas de page qui vous
dirigera vers le formulaire de dépôt.
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Le formulaire est découpé en étapes que vous devez toutes renseigner.

Mes démarches en Nouvelle-Aquitaine

4- Renseignement du formulaire

Besoin d’aide ? Contactez nos conseillers Relation Usagers au 05 49 38 49 38 ou via contact@nouvelle-aquitaine.fr
Ouvert du lundi au vendredi de 9h00 à 18h00

4 - Accéder et compléter le formulaire de dépôt

Des informations complémentaires sont accessibles sur certains champs du formulaire par 
simple clic sur l'info-bulle pour vous aider à bien remplir votre demande

Lorsque vous avez renseigné tous les éléments obligatoires d’une étape, vous pouvez passez à
la page suivante en cliquant sur le bouton « Suivant ». Le contenu renseigné sera alors
automatiquement enregistré.

Au cours de votre saisie, vous pouvez interrompre et reprendre votre saisie en cliquant sur le
bouton « Enregistrer et fermer » en bas de page qui entrainera l'enregistrement et la fermeture
du formulaire.

Vous n’avez pas d’information à saisir lors 
de cette étape. 

Cette première étape vous expose le 
déroulé de la demande et vous informe sur 
l’utilisation des données personnelles que 
vous allez nous transmettre dans le cadre 
de cette démarche. 

Cliquez sur « Suivant pour passer à l’étape 
2.

Grands principes et fonctionnalités du formulaire de dépôt

Etape 1 du formulaire : Prérequis
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!
Notez le numéro ci-dessous c’est la 
référence de votre dossier à rappeler dans 
tous les échanges.
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Mes démarches en Nouvelle-Aquitaine

4- Renseignement du formulaire

4 - Accéder et compléter le formulaire de dépôt

Grands principes et fonctionnalités du formulaire de dépôt

Avant d’entamer la saisie des informations nécessaires au dépôt de votre dossier, il vous est demandé de lire la 
notice explicative du présent document. Vous devez ensuite cocher la case stipulant que vous avez lu cette 
notice puis vous pouvez poursuivre la saisie des information

Besoin d’aide ? Contactez nos conseillers Relation Usagers au 05 49 38 49 38 ou via contact@nouvelle-aquitaine.fr
Ouvert du lundi au vendredi de 9h00 à 18h00
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Mes démarches en Nouvelle-Aquitaine

4- Renseignement du formulaire

Besoin d’aide ? Contactez nos conseillers Relation Usagers au 05 49 38 49 38 ou via contact@nouvelle-aquitaine.fr
Ouvert du lundi au vendredi de 9h00 à 18h00

4 - Accéder et compléter le formulaire de dépôt

Etape 2 du formulaire : Structure (1/3)

Si vous représentez une structure :
Sélectionnez votre profil et précisez le type de structure que vous représentez pour cette 
demande 

➢ Renseigner le SIRET et appuyez sur rechercher 
En renseignant le numéro de SIRET, le dispositif APS (Aide Publique Simplifiée) se chargera de 
récupérer les informations administratives nécessaires auprès des administrations concernées

➢ Renseigner les autres champs non récupérés via l’APS
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Mes démarches en Nouvelle-Aquitaine

4- Renseignement du formulaire

Besoin d’aide ? Contactez nos conseillers Relation Usagers au 05 49 38 49 38 ou via contact@nouvelle-aquitaine.fr
Ouvert du lundi au vendredi de 9h00 à 18h00

4 - Accéder et compléter le formulaire de dépôt

Etape 1 du formulaire : Contact et Informations complémentaires

➢ Attention à saisir les numéros de téléphone sans point ni espace.
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Mes démarches en Nouvelle-Aquitaine

4- Renseignement du formulaire

Besoin d’aide ? Contactez nos conseillers Relation Usagers au 05 49 38 49 38 ou via contact@nouvelle-aquitaine.fr
Ouvert du lundi au vendredi de 9h00 à 18h00

4 - Accéder et compléter le formulaire de dépôt

Etape 1 du formulaire : Porteur Partenaire

Dans le cadre des projets collaboratifs associant plusieurs partenaires, vous devez ajouter un ou 
plusieurs partenaires et renseigner les informations demandées
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Mes démarches en Nouvelle-Aquitaine

4- Renseignement du formulaire

Besoin d’aide ? Contactez nos conseillers Relation Usagers au 05 49 38 49 38 ou via contact@nouvelle-aquitaine.fr
Ouvert du lundi au vendredi de 9h00 à 18h00

4 - Accéder et compléter le formulaire de dépôt

Si votre demande s’inscrit dans le cadre d’un appel à projet, 
mentionner « AAP »en début d’intitulé.

L’intitulé du projet doit être précis et concis

Exemple : 

Si le projet se situe sur une autre commune que celle du porteur, cocher la case et remplir à minima la commune et le 
code postal

Si le projet se situe sur d’autres zones, écrire les informations dans les champs disponibles de l’adresse :
Si plusieurs communes, saisir les codes postaux. Ex : 16300
Si un ou plusieurs départements, saisir les numéros. Ex : 16-79
Si c’est tout le territoire Nouvelle-Aquitaine , saisir « Région »
Si c’est une autre zone comme un EPCI, écrire le nom de l’EPCI. Ex : Communautés de communes 
Parthenay-Gâtine, etc.
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Etape 1 du formulaire : Identification
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Mes démarches en Nouvelle-Aquitaine

4- Renseignement du formulaire

Besoin d’aide ? Contactez nos conseillers Relation Usagers au 05 49 38 49 38 ou via contact@nouvelle-aquitaine.fr
Ouvert du lundi au vendredi de 9h00 à 18h00

4 - Accéder et compléter le formulaire de dépôt

Etape 2 du formulaire : Rattachement au Programme Régional

L’étape 2 vous permet de renseigner les informations relatives sur la manière dont le projet s’inscrit dans les 
initiatives européennes.

Sélectionner l’axe et l’Objectif Spécifique correspondant à votre projet
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Mes démarches en Nouvelle-Aquitaine

4- Renseignement du formulaire

Besoin d’aide ? Contactez nos conseillers Relation Usagers au 05 49 38 49 38 ou via contact@nouvelle-aquitaine.fr
Ouvert du lundi au vendredi de 9h00 à 18h00

4 - Accéder et compléter le formulaire de dépôt

Etape 3 du formulaire : Le Projet

L’étape 3 vous permet de renseigner les informations relatives au projet. Renseignez les de la manière la plus 
précise possible afin que l’instructeur puisse avoir tous les éléments nécessaires dès le dépôt de la demande.

Sélectionner l’axe et l’Objectif Spécifique correspondant à votre projet

Les champs dans la section description sont des champs en texte libre permettant de reprendre les éléments 
contextuels afin que l’instruction se déroule le plus efficacement possible. 
Il est à noter que les informations saisies dans les différentes zones de texte libre, pourront être utilisées dans des 
documents officiels liés à de la communication tant au niveau régional que national. 
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Mes démarches en Nouvelle-Aquitaine

4- Renseignement du formulaire

Besoin d’aide ? Contactez nos conseillers Relation Usagers au 05 49 38 49 38 ou via contact@nouvelle-aquitaine.fr
Ouvert du lundi au vendredi de 9h00 à 18h00

4 - Accéder et compléter le formulaire de dépôt

Décrivez le plus clairement possible les différents moyens mis en œuvre pour votre projet

Etape 4 du formulaire : Le Projet
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Pensez à décrire et identifier l’outil comptable. A des fins de contrôle vous pourrez être audité sur cet outil.
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Mes démarches en Nouvelle-Aquitaine

4- Renseignement du formulaire

Besoin d’aide ? Contactez nos conseillers Relation Usagers au 05 49 38 49 38 ou via contact@nouvelle-aquitaine.fr
Ouvert du lundi au vendredi de 9h00 à 18h00

4 - Accéder et compléter le formulaire de dépôt

Etape 4 du formulaire : Les indicateurs

Les indicateurs permettront de mesurer les objectifs et performances de votre projet. La liste des 
indicateurs varie en fonction de l’axe et de l’Objectif Spécifique sélectionné

24

mailto:contact@nouvelle-aquitaine.fr


Mes démarches en Nouvelle-Aquitaine

4- Renseignement du formulaire

4 - Accéder et compléter le formulaire de dépôt

Etape 5 du formulaire : Les Principes Horizontaux et Droits Fondamentaux

Besoin d’aide ? Contactez nos conseillers Relation Usagers au 05 49 38 49 38 ou via contact@nouvelle-aquitaine.fr
Ouvert du lundi au vendredi de 9h00 à 18h00
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Mes démarches en Nouvelle-Aquitaine

4- Renseignement du formulaire

Besoin d’aide ? Contactez nos conseillers Relation Usagers au 05 49 38 49 38 ou via contact@nouvelle-aquitaine.fr
Ouvert du lundi au vendredi de 9h00 à 18h00

4 - Accéder et compléter le formulaire de dépôt

Etape 6 du formulaire : Plan de Financement – Dépenses de personnel et prévisionnelles

Les Dépenses de personnel sont découplées du reste des dépenses afin de pouvoir être le plus spécifique 
possible. Ajoutez autant de ligne que nécessaire et si vous vous êtes trompé sur une ligne vous pouvez toujours 
la supprimer en cliquant sur la corbeille à droite de la ligne.

Au besoin ajoutez la période correspondante dans le champs texte (« Objectif Mission »)

Une fois les dépenses relatives au personnel créées, elles seront automatiquement intégrées dans la section 
dépenses prévisionnelles

Pensez à préciser si c’est une dépense directe ou indirecte et assurez vous que le libellé de la dépense est 
explicite. Si vous devez ajouter des lignes sous une section cliquez sur le signe « + » à droite de la ligne.
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Pour les opérations dont la TVA n'est pas récupérée, retenir les dépenses en TTC et vérifier qu'une attestation de non 

récupération de la TVA a été fournie. Pour les autres opérations (TVA récupérée totalement ou partiellement), retenir les 

dépenses en HT.
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Mes démarches en Nouvelle-Aquitaine

4- Renseignement du formulaire

Besoin d’aide ? Contactez nos conseillers Relation Usagers au 05 49 38 49 38 ou via contact@nouvelle-aquitaine.fr
Ouvert du lundi au vendredi de 9h00 à 18h00

4 - Accéder et compléter le formulaire de dépôt

Quelques conseils pour bien renseigner le plan de financement en dépenses : 

• Les études doivent être répertoriées dans « Prestations de service »

• Les travaux doivent être détaillés par postes de dépenses  : 

• maîtrise d’œuvre (diagnostic, honoraires, publicité…)

• gros œuvre (charpente, toiture, menuiseries extérieures….)

• second œuvre (isolation, plomberie, électricité, VMC, menuiseries intérieures, peinture…)

• Le matériel doit être détaillé en fonction de la nature des dépenses.

Etape 6 du formulaire : Plan de Financement.
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Etape 6 du formulaire : Plan de Financement – Ressources

Les Ressources sont  à renseigner sur le même procédé que les dépenses. Soyez le plus précis et exhaustif 
possible.
Une ligne peut toujours être supprimée ou amendée tant que vous n’êtes pas passé à l’onglet suivant et vous 
pouvez modifier les éléments de Ressources tant que vous n’avez pas soumis votre dossier.

Si vous devez ajouter des 
lignes sous une section 
cliquez sur le signe « + » à 
droite de la ligne

Attention ces messages 
bloquants apparaissent en 
cas de doublons sur le libellé 
de la dépense ou de la 
ressource

!

Mes démarches en Nouvelle-Aquitaine

4- Renseignement du formulaire

4 - Accéder et compléter le formulaire de dépôt



Mes démarches en Nouvelle-Aquitaine

4- Renseignement du formulaire

Besoin d’aide ? Contactez nos conseillers Relation Usagers au 05 49 38 49 38 ou via contact@nouvelle-aquitaine.fr
Ouvert du lundi au vendredi de 9h00 à 18h00

4 - Accéder et compléter le formulaire de dépôt

Etape 7 du formulaire : Obligations Générales

Cette section vous permet de détailler les dispositions réglementaires, mais aussi dans le champ libre de 
détailler les actions de communication entreprises pour mentionner les financements Régionaux et 
Européens
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Mes démarches en Nouvelle-Aquitaine

4- Renseignement du formulaire

Besoin d’aide ? Contactez nos conseillers Relation Usagers au 05 49 38 49 38 ou via contact@nouvelle-aquitaine.fr
Ouvert du lundi au vendredi de 9h00 à 18h00

4 - Accéder et compléter le formulaire de dépôt

Etape 8 du formulaire : Attestations 

Prenez connaissance des conditions et engagements liés à votre demande d’aide. Vous devez 
cliquer sur toutes les cases pour donner votre accord et terminer la saisie du formulaire de 
demande de subvention.

Il est à noter que vous pouvez sauvegarder à tout moment lors des opérations de saisie, et que 
même en ayant cliqué sur terminer la saisie vous pouvez revenir sur votre demande et l’amender ou 
la modifier.
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Une fois le formulaire complété, téléverser les pièces justificatives à joindre au dossier en
cliquant sur le bouton « Joindre les justificatifs »

Mes démarches en Nouvelle-Aquitaine

5- Dépôt des justificatifs

Besoin d’aide ? Contactez nos conseillers Relation Usagers au 05 49 38 49 38 ou via contact@nouvelle-aquitaine.fr
Ouvert du lundi au vendredi de 9h00 à 18h00

5 - Ajoutez les pièces justificatives

Une fois déposé, vous pouvez visualiser, modifier, supprimer ou télécharger le document à partir 
des icones à droite de l’écran : 

Une fenêtre s’ouvre et vous permet d’ajouter vos pièces justificatives. Toutes les pièces 
attendues sont détaillées et doivent être déposées dans la zone de saisie adéquates. Les pièces 
obligatoires sont signalées par un astérisque. 

Les pièces justificatives déposées sont automatiquement enregistrées. Vous pouvez procéder au 
dépôt des justificatifs en plusieurs fois. 

Quand vous aurez déposez toutes les pièces, cliquez sur « Valider » pour passer à l’étape 
suivante. 
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Une fois le formulaire complété et les pièces justificatives intégrées, cliquez sur le bouton
« Envoyer » pour déposer officiellement votre demande d’aide auprès de la Région Nouvelle-
Aquitaine.

Besoin d’aide ? Contactez nos conseillers Relation Usagers au 05 49 38 49 38 ou via contact@nouvelle-aquitaine.fr
Ouvert du lundi au vendredi de 9h00 à 18h00

6 - Envoyez votre demande

Tant que le dossier n’est pas envoyé, il est toujours possible de modifier le formulaire de 
demande et/ou les PJ. Une fois envoyé, il n’est plus possible de modifier votre demande. 

7 - La Région réceptionne votre demande d’aide

Vous recevrez immédiatement après l’envoi un mail d’accusé d’enregistrement de votre demande 
sur votre boîte mail et dans l’espace Mails du dossier.  

La demande sera étudiée par le service instructeur de la Région qui vérifiera si votre dossier 
comporte toutes les informations et documents nécessaires pour débuter l’instruction. Des 
informations complémentaires pourront vous être demandées. 

Vous pourrez suivre sur cette page « Détail du dossier » l’avancement du traitement de votre 
dossier. 

Une fenêtre de confirmation d’envoi de votre demande s’ouvre.
Cliquez sur « Envoyer la demande ». C’est la validation via ce bouton qui fait foi comme date de
dépôt de la demande.
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6 et 7 - Envoi et Réception de la demande d’aide
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Besoin d’aide ? Contactez nos conseillers Relation Usagers au 05 49 38 49 38 ou via contact@nouvelle-aquitaine.fr
Ouvert du lundi au vendredi de 9h00 à 18h00
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Mes démarches en Nouvelle-Aquitaine

6 et 7 - Envoi et Réception de la demande d’aide

8 - Demande de complément pour l’instruction de votre dossier

L’agent en charge de l’instruction de votre dossier peut si besoin vous demander de compléter 
ou de modifier votre demande de subvention.
Lorsqu’une demande de ce type vous est attribuée, l’instruction de votre demande est 
suspendue et votre dossier est au statut « en attente ».
Ces demandes sont visibles sur le détail du dossier concerné.

Pour modifier votre demande il est nécessaire de repasser par les 3 étapes du processus. Une 
fois votre demande resoumise, l’instruction reprendra avec les éléments modifiés ou ajoutés

Lors d’une demande de complément, vous n’avez pas la possibilité 
de supprimer certaines pièces qui ont déjà bénéficié d’une 
première instruction!
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Besoin d’aide ? Contactez nos conseillers Relation Usagers au 05 49 38 49 38 ou via contact@nouvelle-aquitaine.fr
Ouvert du lundi au vendredi de 9h00 à 18h00
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Mes démarches en Nouvelle-Aquitaine

6 et 7 - Envoi et Réception de la demande d’aide

9 - Recherchez vos dossiers

Depuis la page d’accueil vous avez la possibilité de rechercher les dossiers qui vous sont 
rattachés.
Pour accéder à l’écran de recherche de vos dossiers, utilisez la loupe présente à droite de 
l’écran.

Cet écran vous permettra de rechercher vos dossier en utilisant plusieurs critères.
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Besoin d’aide ? Contactez nos conseillers Relation Usagers au 05 49 38 49 38 ou via contact@nouvelle-aquitaine.fr
Ouvert du lundi au vendredi de 9h00 à 18h00
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Mes démarches en Nouvelle-Aquitaine

6 et 7 - Envoi et Réception de la demande d’aide

10 - Consultez les ressources mises à votre disposition

Depuis la page d’accueil vous avez la possibilité de consulter des ressources pour vous orienter 
sur les différentes étapes de votre demande de subvention.
Pour accéder à l’écran des ressources, cliquez sur l’icone « ressources » présente à droite de 
l’écran.

11 - Visualisez les contacts

Si vous avez besoin de contacter la région nouvelle aquitaine pour avoir des informations sur la 
saisie ou le suivi de votre demande, vous trouverez les coordonnées en bas de la page d’accueil 
en cliquant sur le lien « contact »
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Mes démarches en Nouvelle-Aquitaine

Contacts

Besoin d’aide ? Contactez nos conseillers Relation Usagers au 05 49 38 49 38 ou via contact@nouvelle-aquitaine.fr
Ouvert du lundi au vendredi de 9h00 à 18h00
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Voici une liste de sites et numéros de téléphone ou vous trouverez de l’assistance pour vous aider
dans vos démarches

*
Sites Internet : Programmes européens 2021-2027 | Europe (europe-en-nouvelle-aquitaine.eu)

Formulaire d’inscription : https://mes-demarches.nouvelle-
aquitaine.fr/craPortailFO/externe/creationDossier.do?codeDispositif=FEDER-FSE-2127

Numéros de téléphones

Service Relations Usagers (S.R.U.) : 05 49 38 49 38

Envoyer un courriel : contact@nouvelle-aquitaine.fr
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