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GUIDE DE L'UTILISATEUR

Pour permettre un processus d'instruction
fluide des demandes de subvention au fonds
de restructuration des locaux d'activité,
I'ANCT met a votre disposition une
plateforme de dépdt permettant d'effectuer
toute la démarche en ligne, de suivre
I'instruction en temps réel et de dialoguer
avec les services instructeurs, a la fois au
niveau de la préfecture ou en centrale.

POUR COMMENCER...

Avant de vous jeter a l'eau, nous vous
invitons a prendre  connaissance de la
documentation mise en ligne sur la page
dédiée du site Internet de 'ANCT :

https://agence-cohesion-
territoires.gouv.fr/fonds-de-restructuration-
des-locaux-dactivite-415

Pour accéder au module en ligne de depdt
de demande de subvention, vous devez
vous connecter a I'adresse suivante :

https://fondscommerce.anct.gouv.fr

Utilisez de préférence le navigateur
Chrome ou Firefox.



https://agence-cohesion-territoires.gouv.fr/fonds-de-restructuration-des-locaux-dactivite-415
https://fondscommerce.anct.gouv.fr/
https://fondscommerce.anct.gouv.fr/

SE FAMILIARISER

AVEC LA PLATEFORME

Le portail «fondscommerce.anct.gouv.fr» est un portail web qui permet aux Porteurs de projet
de saisir et de suivre leurs demandes de conventionnement et de subventionnement au
fonds de restructuration des locaux d'activité.

Pour cela, il fournit les fonctionnalités principales suivantes:
e Lasaisie du formulaire permettant de transmettre une demande de subvention,
e Le suivi de I'avancement de l'instruction de la demande de subvention.

Chaque écran du portail est organise de la maniere décrite ci-dessous:
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Vous pouvez interrompre votre saisie a tout Attention lorsque vous étes en saisie :
moment. Un bouton « Enregistrer » est e Ne pas fermer la fenétre en cliquant
disponible durant toutes les étapes de la sur la petite croix. Toutes les données
saisie. Il permet de continuer plus tard en saisies dans I'écran seraient perdues.
reprenant la saisie ou elle a été arrétee. Il est e Eviter l'utilisation des boutons
recommandeé d'utiliser fréequemment ce «Préecedent» et «Suivant» de la barre
bouton, afin de ne pas avoir a recommencer de boutons du navigateur. Les

en cas de probleme technique ou d'absence informations seraient perdues.
prolongée entrainant une déconnexion..




Le portail fonctionne selon le principe
de la création d'une « structure » par
porteur de projet, auquel se rattache
un compte pour chaque utilisateur.

Chaque personne physique agissant au
nom du porteur de projet dispose
donc de son propre compte utilisateur
nominatif, rattaché a la structure.

Une structure peut ainsi compter
plusieurs comptes utilisateurs qui lui
sont rattachés.

Parmi ces comptes :
e UN seul utilisateur est
«administrateur» (il peut gérer
les comptes rattachés a la

structure et modifier les
informations de cette derniere) ;

e au moins un utilisateur est «le

représentant légal».

CREER UN
COMPTE

Sidentifer avee
J FranceConnect
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Espace USCIQQIS

Pour vous créer un compte, cliquez sur le bouton
et laissez-vous guider.

Votre mot de passe doit comporter 8 caracteres
minimum et 3 des 4 caracteres suivants
minuscule, majuscule, chiffre, caractere spécial.

{  Vous pouvez egalement vous

\ identifier avec une adresse

Franceconnect.

Pour réinitialiser votre identifiant/mot de passe, cliquez sur «Récupérez mes informations

de connexion» et saisissez I'adresse du courrier électronique que vous avez utilisée pour la

création de votre compte (ou votre identifiant si vous avez oublié votre mot de passe).

Vous allez recevoir un mail avec un lien vous permettant de renouveler votre identifiant/mot

de passe.




ACCEDER AU(X)

SERVICE(S)

e — copace Usagers Vous pourrez accéder ensuite a
e ErEEss votre espace personnel qui
vous permettra :

e de déposer une demande

e de suivre vos demandes.

yatl

o [orréfactelE X

DEPOSER UNE DEMANDE DE
CONVENTIONNEMENT

Pour déposer une demande de conventionnement, vous
devez choisir le téléservice correspondant.
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Filtrer par famille de tiers




La premiere €tape consiste a vérifier votre éligibilité au dispositif en répondant a
quelgues questions. Vous ne pourrez référencer votre structure que si vous étes bien

éligible au fonds de restructuration.

Pour plus d'ir [ d'accés au disp: f, consultez .

Vous allez d'abord devoir
remplir les différents
champs d'identification
de votre structure
adresse, représentant
légal, coordonnées...

Sl ne s'agit pas de votre
premiere connexion, VoS

informations doivent déja
étre renseignées.
Assurez-vous qu'elles sont
bien a jour.




En plus du représentant légal, vous aurez la possibilité de créer d'autres utilisateurs qui
pourront consulter et renseigner les informations nécessaires a l'instruction de la demande.

Créer un nouveau représentant

& Madame Usager ID

Directeur Général

+ Creer un nouveau representant

20 Avenue de Ségur
PARIS 07
75007 PARIS

AN = i

Aprés avoir renseigné les informations relatives a votre structure, vous allez

© Précédent 8

commercer a remplir votre dossier. A partir de la section « Informations générales »,
les informations demandées concernent votre programme d'intervention
prévisionnel. Vous allez devoir compléter les caractéristiques de chacune des
opérations constitutives de ce programme .

Suivant @

AJOUTER UNE LIGNE




Complétez ensuite de facon synthétique les objectifs de votre stratégie d'intervention
(choix des territoires, impacts attendus...) et les moyens mobilisés pour la mettre en
oceuvre.

Mature de fopéra.,  Mombre delocaw..  Nombrede métr..  Commune Ueu de réalisation  Classement du qu..,  Calendrier prévisl...

CREATION DE RDC

| CoMMERCIALK 19 AVION QUARTIER TRUC oat 522024

ILOT A [s]2Y 52 2022

Pour chacune des opérations de votre programme d'intervention, il vous faut
compléter les données financieres et leurs écheéances de mise en ceuvre. Dans
chaque tableau, une ligne doit étre renseignée pour chaque opération.

Tous les tableaux devront compter le méme nombre de lignes.

= Cadrage financler

Cee tableau doit comporter autant de lignes que celul des caractéristiques du programme dintervention prévisionnel.

Rapgee! : conformément au réglement général et finandier adopté par le Comité de Pilotage, Fenveloppe de dée est plafonnée 3 50% du déficit
dopération.

Montant demandé

Mombre de locaux concernds  Nombre de métres carnés e Déficit estimé

Somme: 0

Somme : 0

Somme : 0,00 € Somme: 0,000

Pour créer une nowvelle ligne, cliquez sur “Ajouter®,

e la demande




Le calendrier est a renseigner par semestre.

AJOUTER UNE LIGNE

» Calendrler prévisiennel de mise en ceuvre

Opération * RESTRUCTURATION

Phase énedes et 20350
montage *

Dépbt du dossler de 202352
demande de subvention *

Phase mairise fonclére * 202451

Phase autorisations 202551
durbanisme *

Phase travaux * 202552

Mise en exploitation des 02751
premiers bocaux *

m bt

Enfin, vous devez preciser le plan de financement prévisionnel du programme d'intervention.
Préalablement, nous vous invitons a télécharger la feuille de calcul Excel prévue a cette effet.

Les données du plan de financement sont celles de ['onglet "Bilan du programme
d'intervention" de la feuille de calcul.

Codt prévy Financement
prévu
000 EHT
5 VALORISATION DE L'OPERATION

e

MASSIETTE SUBVENTIONNABLE DU PROGRAMME
D'INTERVENTION PREVISIONNEL

Déficit d apération

ENVELOPPE MAXIMALE DE LA SUBVENTION DU
FONDS AVANT FRISE EN COMPTE DES AUTRES
SUBVENTIONS ET AUTRES RECETTES

(ass ’ | Jig .
diverses sur la ﬁnnmﬂgn} - Sl.IIB\I'E NTIONS AUTRES QU'AU TITRE DU FONDS DE
DEFICIT




Vous ne pourrez passer a |'étape suivante que si le plan de financement est equilibre.

PLAN DE FINANCEMENT PREVISIONNEL

Vaus devez équilibrer votre budget.

Equilibrer le budget

Une fois le plan de financement complété, il vous faut joindre toutes les pieces et
justificatifs de votre demande et, notamment, la feuille de calcul Excel détaillée du bilan
prévisionnel. Si vous avez déja dépose vos pieces lors d'une premiere demande,
cliquer sur «Porte-documents» et sélectionnez le fichier nécessaire.

Subvant @

A, -, Ml
Veuillez ajouter bes pléces nécessalres 3 la prise en compte de votre demande

= T el
i B S (T

L . |
N @ Extrait K-bis*

documents avec les extensions

Suivantes:

pd,_doc, docx, s, xlsx, pog. jpg |
i

@ statut juridique de la structure®

‘@ Erwol postal

@ Flan daffalres prévisionnel de la fonclére a 5 ans*®

B Veulllez remplir le fichier Excel 3 télécharger ici

© Engagement du portaur de projst*

| Veuillez remplir le fichier Word & télécharger ici




Vous pourrez consulter le récapitulatif de votre demande pour vérifier I'exactitude des
informations fournies avant de nous la transmettre.

® Précédent

En chquant sur . VoS avolr pris du riglement général et financier.
Votre demande sera alors transmise et prise en charge pour Instruction par nos servces.

@ Précédent & Transmetire
—

Imprimer & feuilles de papier

Destination & PMF-4-3 sur PRINT.cg

Pages

Caples

Mise en page

Coubeur

Plus de paramitres

m e




SUIVRE UNE DEMANDE

En revenant sur votre espace personnel, vous pourrez des lors suivre I'avancement de
I'instruction de vos demandes.

Une fois votre demande transmise, elle passera en statut « En cours d’instruction ». Il est
alors possible que vous soyez sollicité pour corriger certains €léments ou pour apporter
des compléments ; il est donc important de demeurer joignable. Si une demande de
complément vous est envoyée via la plateforme par le service instructeur, vous recevrez
un mail de I'ANCT. Sur votre espace, les contributions apparaissent sur lI'icbne des
notifications (cloche en haut a droite).

Ex
REPUBLIQUE  AGENCE

FRANCAISE  NATIONALE Espace Usagers
Lt DE LA COHESION
— [DES TERRITOIRES

& Mes informations

AINSI FONDS FONDS FONDS
123456785 12349
Personne morale de droit privé

20 Avenue de Ségur
PARIS 07
T5007 PARIS

Suivre mes demandes d'aide

Modifié le 16 février 2021
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SIGNER LA CONVENTION

Apres instruction de votre demande, votre dossier et le Projet de convention seront
soumis au Comité technique.

Puis, apres la décision du Comité de pilotage sur la validité, le montant et/ou le
pourcentage de I'enveloppe maximale de subvention allouée, la version définitive de la
convention vous sera adressée par mail par I'équipe du siege. Vous devrez alors la signer
et la retourner par mail a I'ANCT a l'adresse : fondscommerces@anct.gouv.fr.

L'ANCT signera en dernier la Convention qui vous sera alors transmise avec une
notification attributive de subvention et placer dans votre porte-documents (accessible
dans votre espace personnel en éditant les informations de votre structure) ce dont
vous serez informé(e) par mail.

La signature de la Convention par les parties constitue un préalable au dépdt de vos
demandes de subventionnement pour chaque opération sur le deuxieme téléservice.

@ Extrait K-bis

FONDS_Courrier DT-DTA_relu CBRDOCAR pdf - 15/02/2021
11208 (271.25 Ko)
[ ror | L]

Description

© Logos at charte graphique du perteur de projet @ Plan daffaires prévisionned de la loncidoe & 5 ans

o=
‘Actu fonds.docx « 180272021 11:08 (19.11 Ko) Suivi des demandes xlsx - 15/0272021 11205 (1129 Ko}
-] a
LE Deseripeion = Description
@ Statut juridique de ba structure

| 100 fonciéres - CF COPIL 19012021 doc.docx - 15/02/2021
11:05.(101.13 Ko



mailto:fondscommerces@anct.gouv.fr

DEPOSER UNE DEMANDE DE

SUBVENTIONNEMENT

Pour déposer une demande de subventionnement, vous devez choisir le téléservice
correspondant, en partant de votre espace personnel.

VOION RERRCH BEI0NA] T 0 BSORE PRGN B VDI NG, v Damandes Oasie vos Bl de disnaasion
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Agvui Suhre men demande & aide
BARIS 07

LG Bakd

Momfid b 27 judlet 2012

Recherche par brallg

Filtrer par famille de structure ~

i= Liste des téléservices

Demande de conventionnenment

I Demande de subventionnement

Nous vous invitons a lire attentivement le préambule qui présente les informations a

préparer pour votre demande de subventionnement ainsi que les documents a joindre
obligatoirement.
T

£
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Il vous faudra ensuite répondre a trois questions concernant votre éligibilité pour déposer
votre demande.

VAFif wetre Al giBilink BOUT W SITEOTTT R FANTHEARNT 1T ETANeT £ apres.

Lex champs margués d'un * cont obligatoires.

Avazvous signé une carvention cedre ? &

L'opéranon pour laquelle vwus souhanez déposer une cemance de subvention fait
e partie du Drogrameme o inTervension pour MU vous aves Tignd une
carvention cedre T &

L'spdrasian paur Liqualls vaus souRBites Sipster une Semancs de subvsticn
Brurri-t il dird e 2008 un SR 8 ST #

Pour I'étape "votre tiers", les informations sur l'identification de votre structure et son
représentant sont déja renseignées. Si vous souhaitez les modifier, cliquez sur l'icbne de
modification a droite de l'intitulé.

Les champs marguis 8'un ¥ senr obligataices.

» Identification

Sirez: 402681318 00012
Tyee de ters: Eiablinement public
N =

LS EINEL

B sodames vsagerio F

Représentant Legal

20 Avariug S8 Shpur
TE007 PARIS FAANCE

L 0EI0EEIEES
= usagerid@eestie

O Criver un nownesu reprizentans

BB B 8 B & B B & B B B K B B & BB B B E BB E A B A E B A B E BB B
&% DR R ® %




Par la suite, doivent étre renseignées les informations générales de votre demande (intitulé, numéro
de convention, région...) que vous pouvez retrouver dans votre convention-cadre de partenariat ou
dans le récapitulatif de votre demande de conventionnement.

% Vil

Ri v -4 hd

Infermations générales

VELIaT Saisir les informanions pEndrales OF |8 cemands oe subvEnTon

LeE ShBMpE Marquis Jun ® 1ot SSlipRoines

WVaulllez précizer bs nom de Fopération el qu'il s #s
demandd 0ans 8 CEMandE 38 CONVENTONNETENT

Irriculd du preges &

Weuillez rengaigrer ln numdns de la convenzion cadie b
LBSU &3 FACLES Nl PP, LE NS &0 2oMB0TE
du 12 caracrires [CONV = 8 chiffres).

Hurubre g Ly sorrntion cptrn &

Rigian SAmraaten ¢

Dépariran: 4 lophration

li- _:_De_ﬂzrlpl.lon diétaillén de lopération actualisés
|
/ + Locassation 3
i Commune *
| | i i
Renseignez les différentes i)
. . . . - RS Classernent du quartier * Veuilhe: sélectonner une valeur w
informations sur la description £
3 L , . 'k + locouxou e [op
détaillée de I'opération pour
i3
t

Veuwillez renseigner is liste des locaucou immeubles en diquant sur le bouton “Agouter”. Toutes les Locaux ou immeubles dotvers drre renseignées dans le tablesu.

laquelle  vous  déposez Ia
demande de subventionnement,

-
. . stare de Pempla... | Nomboe de métr... | Exat dlocal Occupacion anséri.. | Adresse du local zinstion finale— | Loyer priisionne.
et dans un premier temps la e ke == 2 e = B 2

[ 'l Samene : 0 Moyenne : 0
localisation de I'opération.

Pour créer une nouvells ligne, diquez sur “ARuter”,

gt «  Objectds oprationmals et pincip

AJOUTER UNE LIGNE

» Llocal cu immeuble constitutif de Fopération

Maturg de
Femplacement *

Puis complétez les données sur e de mbiss arnds
les locaux et immeubles
constitutifs de |'opération, en

cliquant sur "Ajouter".

Etat du local *

Gecupation antérigure *

Adrgsse du local *

Destination finale
projetée *

Loyer prévisionnel *




Renseignez toutes les cases concernant les objectifs opérationnels et les principales
caractéristiques de 'opération.

Demande de subventionnement : Informations générales

Préambule Critare: ddligibilite ‘Watre tiers Wotre dossber Ricapitulati!

s T T T T P TR RO ™ T I | A NI~ ~i |

|
Informations générales
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Demande de subventionnement : informations Dossier 2 Pour la rubrique "Cadrage

financier", téléchargez dans

Préamiule Critéres & éligibic Votre tiers SR Récopitulatif un premier temps le fichier
& - et AL b i M i s ] "WVALO". Rempﬁssez ce
@ Précédent Suivant &

dernier puis reportez les
informations requises dans
la rubrique.
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« EMmants fnonciers o Fopdrotion

[ Tocal des dépenses subwernionnables *

AZSHATIE Sulneartisnnbtie (36040 di Faparaton) *

S SPEGTiEs par ke poritur de proget *

Fichier "VALQO" : Son format est différent du Bilan Excel complété en phase conventionnement. Pour conserver le
niveau de subvention initial, vous pouvez modifier le taux d'actualisation dans la limite de +/- 2% et ajuster votre
part de fonds propres.

Le bilan doit étre équilibré.

Nota : Si votre besoin en subvention augmente ou diminue, vous pourrez organiser la fongibilité entre

opérations de votre programme d'intervention




Sl i Complétez par la suite le

+ Durée prévisionness de fopération I i . ] | planning prévisionnel de

Dusde erttre L4 Gate & argagement et dtudes présabies mots I'Opération.
#tls rvraison du derreer local

F— . " 'H_P'!'_“iﬂ""‘ o
Phase maitrize foncidne * Vewllles sélectionner une valeur e
Phase sutorisatens durbarisme ¢ Veuille: sélectionner une vabeur 4
Phase travain * Veullle: sélectionner ure vsbeur b
Mis & £xplISTion 63 prémiers lorais ¥ Veeuilles sélectionner ure vaheur b

Pour I'étape de la domiciliation bancaire, celle-ci est renseignée ~par défaut. Vous avez la possibilité
d'utiliser une domiciliation différente en cliquant sur "utiliser une nouvelle domiciliation".

(I
1Bl g
'JW':_

|
Sy n ma domiciliation bancaire

.

Lag champs margubs d'un & ponc obSpaioie.

» Sélectionnez la domicillation que veus souhaltez utiliser

= compee sOCETE FROMAGE

FERRS LR LELTE ISt P R R ]

O EnapaE St @

Il vous faut a présent joindre toutes les pieces et justificatifs de votre demande et, notamment, la fichier
Excel "VALQO". Si vous avez déja déposé vos pieces lors d'une premiere demande, cliquez sur «Porte-
documents» et sélectionnez le fichier nécessaire

Wailaz amuter s pHcRE nEcazssires B In Eride an compte de vatrs demande

Las chames micqui dun ¥ sont chlgaseins

& Plon de sivsation®

© vue oérienne*




Vous pourrez consulter le
récapitulatif de votre demande
pour vérifier I'exactitude des
informations fournies avant de
nous la transmettre

Celui-ci s'ouvrira dans un nouvel onglet, vous pouvez par la suite I'imprimer en cliquant sur le

y

Lae champt margquis J'un # gont chligaccir.

FANCT,

VI SEMBNGE JH SGTE TBNETIEE 81 BibE 87 CNBITE BOLT IISTURTEN BAT NGE MITVOHE.

AN T T

bouton "Imprimer" en haut a droite.

e | i
B Imprimer
Total ; 4 fevilles de papher
Imprimante
KM €250 EXPLOITATION sur E..
Exemplaires
1
Mise en page
O rorrait
() Paysage
Pages
0O Tout
() Pages impaires uniguement
r_:l Pages paires uniquement

Annuler

B ==
T ® Récapitulatil de la demande
Demande de subventionnement

& Informations générales

It cupeoget: Projet 1

Bigon dintervention:  le-de-France
Deépariement de Fopdration:  Paris

® Critbres déligibdiieé

Avervous Signé une comention cadre ? * Ou

L pour laquelle shalinz dbposer une Ol
demande de subvention fait-elle partie du programme
dntervention pour lequel vous aver signé une




DEPOSER UNE DEMANDE DE

PAIEMENT

La signature d'une convention de subventionnement permet de déclencher les demandes de paiement :

e Du Ter acompte, correspondant a 30% du montant de la subvention et accordé sur justification de 30% des

dépenses engagees.

¢ Du 2eme acompte, correspondant a 40% du montant de la subvention et accordé sur justification de 70% des

dépenses engagees.

* Du solde de la subvention, a la fin des travaux sur la base d'un bilan de cléture de I'opération et de la production
des DGD (décomptes généraux définitifs) ainsi que des décisions attributives des autres subventions que vous

auriez obtenues.
« Eventuellement des ler et 2éme acomptes simultanément, accordés sur justification de 70% des dépenses

engagees.

Il est a noter que la rubrique "demande de paiement" ne s'affiche qu'une fois que votre demande de
subventionnement a été validée.

Une fois que votre demande de subventionnement est validée, cliquez sur la rubrique "suivre mes
demandes d'aides" dans votre espace personnel.

ﬂ RAISON SOCIALE

enetpie] M@ & voncompre

L Espace personmnel
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A droite de votre demande de subventionnement, apparait un icone "€" qui correspond au dépdt

d'une demande de paiement. Cliquez sur cet icone.

ﬁ RAISON SOCIALE

| Selon le statut des demandes. vous pouvez dccdder & leur suivi, aux réponses aux sollicitations et & Favancement dé leur paiement
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Par la suite, il vous faut déposer les pieces justificatives qui sont les tableaux récapitulatifs des
dépenses acquittées, certifiés par un expert comptable ou un comptable public.

——r—

Piéces justificatives du paiement

@ Precédent

Veuillez ajouter bes pibces nécessaires & |a prise en comipre de votre demands de paiement.

0 Docianents & Tablegux récapitulatifs des dépenses acquittées, certifiés par un expert-comptable cu un comptable public®

Vous pouver seulement dépaser des
documents avec les extensions
FUBNIES:

.pdf, ppt, pptx, .doc, .docx, .xls,
dsx, -prg. jpg. -

Pide sur le site | Mous contacter

Enfin, vous avez la possibilité de vérifier toutes vos informations, avant de cliquer sur le bouton
"Transmettre".

] Espece personnel fe

L dépdt do vatrd Semande £58 RSN SRt STENT AT,

Mous vous iritans & wrifier Fensemble des informations. avant de ls transmettre. En diquant sur = Transmettre = en bas de la page, votre demande Sera transmise sux services et
prise en charge pour inserucson. Vous ne pourrez alors plus I modiier sur ce sine.

» Informations générales

vous devrez, en parallele, déposer votre facture sur le portail CHORUS PRO (https://chorus-
pro.gouv.fr).
La facture doit comporter les mentions suivantes :

e -La date d’émission de la facture

e -La désignation de

‘émetteur et du destinataire de la facture
e .Le numéro de la convention.
e -Le numéro de I'engagement juridique

-La désignation de la demande de versement ou de solde

-Les dates des versements telles que prévues a la convention.
e Le montant du versement ou du solde
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