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Quelques règles à ne 
jamais oublier 

 
 

1 Les champs marqués d'un astérisque (*) sont des champs obligatoires. 

2 L'enregistrement des saisies se fait en cliquant sur le bouton  ou . 

3 Il est possible d'interrompre la saisie à tout moment. A la reconnexion, Aiden se positionne 
automatiquement sur l'écran où l'Usager a stoppé sa saisie. 

4 Dans Aiden, le Porteur de projet / le Bénéficiaire est intitulé l'Usager. 

5 Dans Aiden, le Service instructeur est intitulé l'Agent. 

6 Il est fortement conseillé de réduire le poids des fichiers (surtout .PDF) avant de les joindre aux 
demandes et aux dossiers de subvention. Il existe des outils gratuits performants permettant de 
les "compresser". 

 
 
 
 
 

 Toute demande de subvention créée dans Aiden et non 
transmise à l'Autorité de gestion au bout de 3 mois est 

automatiquement supprimée. 
 
 

Le projet cité dans ce guide est un projet fictif : il n’est utilisé 
qu’à des fins de démonstration et de pédagogie. 
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Se connecter à Aiden 
Création de compte 

[Usager] 
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Se connecter à l'adresse : https://aides.bretagne.bzh/aides/#/crbr/ 
 

 
 
Cliquer sur le lien Créez-en un 
 

 
 
Compléter les informations demandées et cliquer sur le bouton Créer mon compte : un message de 
confirmation s'affiche : 
 

 
 
et un message est envoyé sur votre messagerie pour activer le compte (délai de 72h à respecter) : 
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Une fois le compte activé, le message suivant s'affiche : 
 

 
 
Vous pouvez maintenant accéder à votre Espace personnel : 
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Sur l'Espace Usager, vous pouvez : 
- Déposer une demande d'aide 
- Compléter et suivre vos demandes d'aides 
- Échanger avec le service en charge de vos dossiers 
- Répondre à ses sollicitations 
- Accéder et modifier les paramètres de votre compte 

 
En bas à gauche de l'écran se trouve un lien Tutoriels permettant d'accéder à une aide en ligne. 
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Dépôt de la demande de 
subvention 

[Usager] 
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Le site de la Région Bretagne https://www.bretagne.bzh/ permet d'accéder aux Aides que la collectivité peut 
attribuer. 
 

 
 

 
 
La liste des aides correspondants au.x critère.s spécifié.s s'affiche. 
 

 
 
L'explication de chaque aide est accessible via le lien En savoir plus  
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Un lien permet d'accéder à la plateforme de dépôt et de suivi des demandes de subvention. 
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A partir de l'Espace personnel, il est possible : 
- soit de déposer une demande de subvention, 
- soit de compléter, modifier et suivre une demande de subvention. 

 

 
 
 

Déposer une demande d'aide 
 
La demande d'aide doit être rattachée à un téléservice  une Action / un Dispositif. 
Il est donc nécessaire de trouver le téléservice qui correspond à votre demande d'aide. 
Pour faciliter le rattachement, les libellés des téléservices sont précédés du fonds concerné : FEDER, FSE, 
FEAMPA ou FEADER. 
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Première étape : Préambule 

 
 
Le Préambule décrit l'enchainement des étapes de la préparation du dossier de demande d'aide à la mise en 
œuvre financière et évaluative du dossier de subvention. 
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Seconde étape : Vos coordonnées 

 
 
Une succession d'écrans permet de saisir les informations concernant la structure qui dépose la demande d'aide. 
 

 
 

 
 
Aiden utilise le service API Entreprise : 

- Si votre entreprise n'est pas référencée dans l'API Entreprise, le message suivant s'affiche : 
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- Si elle l'est, le message suivant s'affiche : 
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La liste des Formes juridiques est la suivante : 
 

 
 
Aiden utilise le adresse.data.gouv.fr permettant de récupérer les coordonnées facilement : 
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Il est possible d'identifier un contact spécifique à la demande d'aide. 
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Troisième étape : Bénéficiaire 

 
 
Une succession d'écrans permet de saisir les informations concernant le bénéficiaire de la demande d'aide. 
Le bénéficiaire peut être différent de la structure qui dépose le dossier. Si tel est les cas, les informations 
concernant le bénéficiaire seront demandées. 
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Quatrième étape : Votre demande 

 
 
Une succession d'écrans permet de saisir les informations concernant la demande de subvention. 
 
A partir de cette étape, l'Usager peut partager sa demande avec une ou plusieurs personnes en cliquant sur le 
bouton Partager votre demande. 
La rédaction de la demande d'aide peut alors se faire à plusieurs mains. 
 

 
 

 
 

 
 
Un message est envoyé aux personnes avec lesquelles la demande d'aide a été partagée. 
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La localisation doit être celle du projet, pas celle du bénéficiaire de l'aide. 
Plusieurs localisations sont renseignables. 
Pour rechercher sa localisation, il suffit de taper dans Localisations le.s mot.s clé.s. Par exemple, si la demande 
à un impact sur la Région Bretagne, taper "region" : une liste est proposée. 
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Le fait de cocher une ou plusieurs des options suivantes génère la fourniture de document.s spécifique.s à la 
typologie sélectionnée : 
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Le bénéficiaire doit s'engager sur un certain nombre d'items : 
 

 
 
Si la réponse est Oui à la question ci-dessous, deux engagements complémentaires sont nécessaires. 
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Quel que soit la réponse à la question ci-dessus, les engagements suivants sont à prendre : 
 

 
 
Si la réponse est Oui à la question ci-dessous, un engagement complémentaire est nécessaire. 
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Le bénéficiaire doit spécifier les critères d'éligibilité de son projet. 
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En fonction de l'Action / du Dispositif, des Indicateurs sont à compléter en Valeur prévisionnelle. 
Dans certains cas, des consignes de saisie sont précisées dans le cartouche en entête de page. 
Si le projet reçoit un avis de subvention favorable, les Valeurs réalisées seront demandées à chaque demande 
de paiement. 
 

 
 
Sur certaines Actions, des Indicateurs sont à compléter par l'Agent, sans que la saisie soit demandée à l'usager. 
 
 
Le plan de financement du dossier est présenté en Dépenses et en Recettes. 
Il doit être équilibré (total des dépenses = total des recettes). 
 
Les dépenses peuvent être saisies en HT, TTC ou Mixte (HT/TTC). 
Les dépenses sont regroupées par Catégories de dépenses (exemple : Travaux). 
Il est possible de préciser plusieurs Postes de dépenses par Catégorie. 
 
Le total des Dépenses est reporté automatiquement dans le total des Recettes. 
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La Recette "Autofinancement sur dépenses éligibles" (= Part du bénéficiaire) est calculée automatiquement. 
Elle doit être typée "Privé" ou "Public". 
 

 
 
  



 

Guide Aiden_Europe_Usager Région Bretagne – DAEI - SCOFE Page 35 

Les références bancaires sont demandées.  
 

 
 
Il sera possible de rattacher plusieurs domiciliations bancaires pour un même bénéficiaire. 
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Sont annexées au dossier de demande de subvention des Pièces. 
Certaines sont obligatoires (un astérisque (*) les désigne) ; les autres sont optionnels à l'étape du dépôt. 
Si une pièce obligatoire n'est pas jointe, un message d'erreur s'affiche au changement de page : 
 

 
 
Certaines pièces sont communes à toutes les demandes FEDER : 
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Pour joindre une pièce, il suffit de cliquer sur le bouton Ajouter. 
Il est possible de rattacher plusieurs pièces sur un même item. 
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En fonction des coches complétées sur la première page de Votre demande, de.s document.s spécifique.s sont 
demandé.s. 
 

 
 
Plusieurs coches sont possibles. 
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Pièces spécifiques aux Travaux via marché public 
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Pièces spécifiques aux Services et fournitures via marché public 
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Pièces spécifiques aux Dépenses de personnel 
 

 
 
Pièce spécifique aux Frais de déplacement, de nuitée et restauration 
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Lorsqu'une demande d'aide a déjà été déposée, l'Usager a la possibilité de télécharger des pièces déjà jointes 
préalablement via le Porte documents. 
 

 
 

 
 
 
 
Le demande peut être partagée. 

 
 

 
 
Si tel est le cas, la réponse de la personne avec laquelle la demande est partagée sera un préalable à sa 
transmission à l'Agent. 
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Cinquième (et dernière) étape : Récapitulatif 

 
 
Cette étape permet de clore la saisie de la demande de subvention. 
 

 
 
La visibilité de la demande peut être restreinte en cliquant sur le bouton Gérer l'accès à la demande. 
 

 
 
Un récapitulatif est accessible, permettant de vérifier la totalité des informations saisies ainsi que les pièces 
jointes à la demande de subvention. 
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Une impression en format .PDF est accessible. 
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Les vérifications faites, il suffit de cliquer sur le bouton Transmettre. 
La transmission de la demande de subvention est confirmée à l'écran. 
 

 
 
Un message est envoyé : ce dernier comporte le Numéro de votre dossier, numéro qui devra être rappelé dans 
tous les échanges. 
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Dépôt d'une demande de 
paiement 

[Usager] 
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Dès qu'une décision positive a été prise sur votre dossier, il est possible de créer une demande de paiement en 
cliquant sur le bouton Demander un paiement. 
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Demande de paiement d'un acompte 
 

Première étape : Préambule 

 
 
Le Préambule décrit l'enchainement des étapes de la préparation du dossier de demande de paiement au 
paiement effectif de la subvention. 
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Seconde étape : Informations générales 

 
 
Ma demande d'aide récapitule quelques informations sur le dossier subventionné 
 

 
 
et liste les éventuels paiements déjà demandés. 
 

 
 
Vous devez compléter les informations des écrans suivants. 
 

 
 
Le Montant Fonds Européen demandé correspond au montant FEDER calculé qui devrait être payé au 
bénéficiaire si toutes les dépenses déclarées dans les écrans suivants sont validées. 
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Le fait de cocher une ou plusieurs des options suivantes génère la fourniture de document.s spécifique.s à la 
typologie sélectionnée : 
 

 
 
Le bénéficiaire doit s'engager sur quelques items : 
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A chaque demande de paiement, la Valeur réalisée de chaque indicateur retenu au conventionnement est 
demandée ainsi que la justification de la valeur saisie qui doit être saisie dans le champ Commentaire. 
Si la réalisation de l'indicateur ne peut pas être justifiée sur une demande d'acompte, saisir la valeur zéro. 
 

 
 
Si un indicateur est considéré comme "Non pertinent" au moment de l'instruction du dossier, sa valeur réalisée 
n'est pas demandée dans le demande de paiement. 
 
  



 

Guide Aiden_Europe_Usager Région Bretagne – DAEI - SCOFE Page 57 

Le bénéficiaire doit saisir un montant total dans le champ Montant présenté sur tous les postes de dépenses 
pour lesquels des dépenses ont effectivement été payées. 
Si aucune dépense a été payée, le champ Montant présenté est laissé vide. 
 
Si aucun Montant conventionné est prévu sur une ligne de dépenses, il est interdit de saisir un Montant 
présenté. 
Au cas où une nouvelle dépense doit être ajoutée au plan de financement, une demande d'avenant doit être 
préalablement formulée avant de faire une demande de paiement. 
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Le bénéficiaire doit saisir un montant total dans le champ Montant présenté sur toutes les lignes de recettes 
pour lesquels il a perçu une subvention. 
Si aucune recette a été perçue, le champ Montant présenté est laissé vide. 
 

Pour préciser le montant saisi, le bouton  est disponible uniquement si le montant est supérieur à zéro. 
 
Si aucun Montant conventionné est prévu sur une ligne de recettes, il est interdit de saisir un Montant présenté. 
Au cas où une nouvelle recette doit être ajoutée au plan de financement, une demande d'avenant doit être 
préalablement formulée avant de faire une demande de paiement. 
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Troisième étape : Domiciliation bancaire 

 
 
Le bénéficiaire a la possibilité si nécessaire de modifier ses coordonnées bancaires. 
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Quatrième étape : Pièces justificatives 

 
 
Sont annexées à la demande de paiement des Pièces. 
Certaines sont obligatoires (un astérisque (*) les désigne) ; les autres sont optionnels. 
Si une pièce obligatoire n'est pas jointe, un message d'erreur s'affiche au changement de page : 
 
Les pièces communes à toutes les demandes de paiements 
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En fonction des coches complétées en début de saisie de la demande de paiement, de.s document.s spécifique.s 
sont demandé.s. Plusieurs coches sont possibles. 
 
Le projet est-il soutenu par plusieurs financeurs ? 
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S'agit-il de dépenses de travaux liées à des marchés publics ? 
 

 
 

 



 

Guide Aiden_Europe_Usager Région Bretagne – DAEI - SCOFE Page 63 

S'agit-il de dépenses de services, fournitures liées à des marchés publics ? 
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Cinquième étape : Récapitulatif 

 
 
Cette étape permet de vérifier et de clore la saisie de la demande de paiement. 
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Une fois les vérifications et éventuelles corrections apportées, après avoir "déclaré sur l'honneur l'exactitude 
des informations fournies" cliquer sur le bouton Transmettre : votre demande de paiement sera analysée par le 
Service en charge du dossier de subvention. 
 

 
 



 

Guide Aiden_Europe_Usager Région Bretagne – DAEI - SCOFE Page 67 

 
 
Dans l'Espace Usager, vous pouvez suivre l'avancement du traitement de votre demande. 
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En cliquant sur le bouton , l'avancement de votre demande s'affiche : 
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En cliquant sur les trois points , le menu ci-dessous s'affiche 
 

 
 
et vous permet de suivre les demandes de paiements transmises. 
 

 
 
Il est possible de créer une nouvelle demande de paiement sans attendre que la précédente soit étudiée et 
uniquement si cette dernière était une demande d'acompte en cliquant sur le bouton Créer une demande de 
paiement. 
 
Dans ce cas, les demandes précédentes sont listées à l'écran. 
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Demande de paiement d'un solde 
 

Seconde étape : Informations générales 

 
 
Dans le cas d'une demande de paiement d'un solde, des informations complémentaires vous sont demandées. 
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Les missions du Chargé des systèmes d’informations pour les fonds européens 
(DAEI – SCOFE) sont cofinancées par l’Union Européenne dans le cadre du 
programme Europ’Act avec le Fonds européen de développement régional et le 
Fonds social européen. 

 
 


