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CONTEXTE DU DOCUMENT

Ce document décrit les étapes a suivre lorsqu’un éléve quitte un établissement au cours du premier trimestre et
précise les actions a mener au deuxiéme trimestre par |I'établissement d’origine et I'établissement d’accueil (cas ou
I’éleve change de college public).

Lorsque d’un éléve quitte un établissement au cours du deuxieme trimestre, les actions a mener sont les mémes : il
faudra les réaliser au troisieme trimestre.

ATTENTION : Si I’éléeve a un consentement a I'étude automatique du droit a bourse dans son établissement
d’origine, le consentement est transféré a I’établissement d’accueil lors de I'utilisation des fonctionnalités de
transfert d’éléves en masse ou de transfert unitaire d’éléve d’un EPLE a I'autre, disponibles dans SIECLE Base Eléves
(le consentement est réutilisé pour les années a venir). En complément, I’établissement d’origine joint la fiche de
renseignements complétée de I’éléve a I'établissement d’accueil, pour que celui-ci dispose du rappel synthétique
du consentement, et vérifie et saisisse le cas échéant les données dans sa base de données Base Eléves si celles-ci
n’y figurent pas.

Rappel : Il est fortement recommandé de ne pas retirer la division de I'éleve sortant. Ce mode opératoire a des
conséquences bloquantes dans DI@MAN : le versement des bourses des éléeves concernés est bloqué car ils
disparaissent de la liste des boursiers a payer
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CAS 1: L'éleve n’est pas boursier dans son établissement d’origine (dossier avec

bourse refusée)

Dans ce cas, I'établissement d’origine et d’accueil n’ont rien a faire. En effet, si I’éléve a un droit a bourse refusé dans
son établissement d’origine, la situation sera identique dans son établissement d’accueil

CAS 2 : L'éleve est boursier dans son établissement d’origine (dossier avec bourse

acceptée)
D’apreés la réglementation, pour les bourses de college, la bourse est due pour I'intégralité du trimestre par le collége
dans lequel un éléve boursier est scolarisé au début de ce dernier.

Cas d’un éléve qui est sorti de I’établissement pendant le 1" trimestre : L’éléve est boursier dans son établissement
d’origine, la bourse lui a été payée intégralement au 1°" trimestre. ?

L’établissement est désormais au 2™ trimestre dans DI@MAN.

Dans |'établissement d’accueil de I'éleve, une nouvelle demande doit étre créée pour permettre l'instruction d’un
nouveau dossier, ce qui permettra d’attribuer a nouveau la bourse.

Pour permettre cela, I'établissement d’origine doit réinstruire le dossier, ce qui abandonnera la demande initiale. Les
étapes sont décrites dans les paragraphes qui suivent :

1 Par exception, si la bourse n’a pas été versée au 1°" trimestre, I'établissement d’origine devra faire une régularisation manuelle
dans GFE ou OP@LE pour le versement de la bourse du 1° trimestre. La régularisation dans GFE nécessite au préalable de
rescolariser I’éleve dans I'établissement d’origine (supprimer temporairement la date de sortie dans Base Eleves).
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Dans I'établissement d’origine

1) Noter les informations du dossier (RFR et nombre d’enfants a charge)

Il est souhaitable que I'établissement d’origine conserve la notification d’attribution afin de la communiquer a
I’établissement d’accueil lors du transfert de I'éleve.

Dans l'onglet « Dossier de bourse » / « Instruction du dossier » :

Il faut sélectionner I'éléve sortant et cliquer sur Instruire.

a
i Dosslers de bourse Insue L
I Recherche des élives
Bt el disssber | Pravesanie dirmands Vorratians Dissisisrs HRaL s fomirs rotomais | e i ¢
Prénom dline Nom damandeur @ Mchar uniguenment i Sdlec

W

1 bdament selectioned

La page du dossier permet de noter les informations du demandeur, le RFR et le nombre d’enfants a charge (le message
en haut de I'écran permet de visualiser que I'éléve n’est plus scolarisé dans I'établissement).

|@ Dossiers de bourse

Gam s ooy

Eléve non scolarisé ou formation non éligible a la bourse de collége.

v v v
a monéfe) le 4 FIN - INE: - DEMI-PENSIONNAIRE DANS L'ETABLISSEMENT Elave sorti le 01/11/2024
I Dossier avec demande automatisée I Bourse I Prime
13112024 BOURSE ATTRIBUEE ACune prime n'est atiribobe 3 cet Edve
dossier aves bourye attribuée s
- (Représentant lgal) o 2
ek Representant egal) pontact arouel  313€

Infermations fiscales
25000 €
]

Eléves avec demandeur et informations fiscales identiques

Nom Prénom Niide) lo formation Obvesion Uian de parentd

I o exinte aucun éléve avee un demandeur of des informations fiscabes identiques.
REUNSTRURE LE D058 SERER UL JOURS RETRYAS
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2) Réinstruire le dossier dans I'établissement d’origine afin_de supprimer le dossier ainsi_que la bourse et
abandonner la demande

Le bouton Réinstruire le dossier permet de supprimer la bourse et d’abandonner la demande.

|@ Dossiers de bourse

€ RETOUR L
Eléve non scolarisé ou formation non éligible & la bourse de collége.
v v v
né(e) le 14 -INE: - DEMI-PENSIONNAIRE DANS L'ETABLISSEMENT Elave sorti le 01/11/2024

I Dossier avec demande automatisée l Bourse I Prime

1311172024 BOURSE ATTRIBUEE une prime est sttribude 3 cet diés

dossier avec bourse attribuée ts s

(Roprésentant kgal) Echelon 2 Py

(Représentant Kegal) Monant anowel  315€
Informations fiscales

Eléves avec demandeur et informations fiscales identiques

Nom Prénom Née) e Formation Division Lien de parenté

1l W existe aucun éléve avec un et des fiscales
REINSTRUIRE LE DOSSIER GERER LES JOURS RETENLS

Une pop-up de validation s’affiche :

I Sélection des dossiers a réinstruire

INE Nom Prénom Né{e) le Formation Division Lien de parenté
4EME Mére

Pour chaque éléve sélectionné, la demande va étre abandonnée. Si besoin, une nouvelle demande papier peut étre saisie.

‘ + VALIDER I X ANNULER

ATTENTION : Dans le cas d’une fratrie (éléves avec les mémes responsables, scolarisés dans le méme établissement
et éligibles au méme type de bourse), les autres éléves de la fratrie sont proposés. Il ne faut pas les sélectionner
s’ils n’ont pas quitté I’établissement. Par défaut, seul I’éléve depuis lequel on réinstruit le dossier est sélectionné.

Pour valider la réinstruction, il faut cliquer sur Valider.

L’établissement d’origine ne doit pas saisir de nouvelle demande (papier) pour I'éleve.
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3) Communiquer les informations du dossier au nouvel établissement et I'informer gu’il peut désormais traiter
I’éléve dans son établissement

L’établissement d’origine informe I'établissement d’accueil que le dossier de I'éléve a été réinstruit et sa bourse
supprimée. Il lui communique également les informations nécessaires pour que |'établissement d’accueil puisse
attribuer la bourse a I'éléve dans son établissement (informations sur le demandeur, le RFR et le nombre d’enfants a
charge) ou lui adresse la notification d’attribution.

By

L'établissement d’origine transmet la fiche de renseignements de I'éléve complétée a I'établissement d’accueil, afin
qgue ce dernier dispose d’une synthese des données relatives au consentement a I'étude automatique du droit a
bourse.

Dans I’établissement d’accueil

L’établissement d’accueil doit saisir une demande papier avec le méme demandeur que dans I'établissement d’origine,
la passer a compléte puis instruire le dossier sur la base des informations fiscales communiquées par
d’origine afin de lui attribuer la bourse.

’établissement

Enfin, I'établissement d’accueil devra saisir des jours de retenus sur le 1° trimestre (90 jours retenus a saisir afin
d’éviter le double versement de la bourse).

4) Saisir une demande papier sans numéro fiscal avec le méme demandeur que dans I'établissement d’origine

Dans I'onglet « Demande de bourse » / « Saisie / suppression des demandes papiers »

Il faut sélectionner I'éleve et cliquer sur le bouton Gérer les demandes.

SIECLE | Bourses 3 | @ Quoidencut | informaiions®  TIT (S [
! . A.
@ Demandes de bourse femandes pa 2
I Rechercha des éléves
Provenance demarde Etat demande Nom élive Nem responsable Formations : Divisions :

< - RENITIALISER LES FLTRES

=

1 élément sélectionné

La demande doit avoir les caractéristiques suivantes :

e Méme demandeur que celui de I'établissement d’origine ;
e Pas de numéro fiscal.
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Afin de valider cette étape, il faut cliquer sur le bouton Poursuivre
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@ Demandes de bourse Saisie / Suppressicn des demandes papies E E n E
L - néle) le = == - INE : == ms - EXTERNE LIERE
Hiveau responsabilite PMam Préncem L
Pére
wire ]

saisie des numéros fiscaux Méme demandeur gque quand I'ancien établissement

on ipour les couples markés ou pacsés. cocher “non}

) Ne pas saisir de numéro fiscal

La demande peut ensuite étre enregistrée.

‘ Demandes de bourse Saisie / Suppression des demandes papler

v p e g

[, nefe) le = = INE : o == - EXTERNE LIBRE

I Informations fiscales demandeur

Autune dennde HSzale onn0e pour b demandeur

REVENSS A LETAPE PRECEDENTE @

€ RETOUR E E c

5) Passer la demande a compléte sans demander de justificatif

Afin de poursuivre la gestion de la demande, il faut cliquer sur Gérer la demande puis passer la demande a

« compléte » pour permettre I'instruction du dossier.

I Demande Etablissemant I Maotifs d'incomplet
ftatdelacemande  Nouvelle

Date de dépit 1340172025

Demandeur de la

Données fiscales non récupénées de la DGFIF

| =
(Représentant ligal |

I Accusé réception demande

Accisé de réception non emvaye par mail

Arrusé de réception nan édité

I Informations fiscales demandeur

Aucure donnde fiscale conrae pour be demandeur

Tabless de bord  Demandes de bourse = Dosslers de bourse = (divions de conerble = Récapitaiac pour W DSOEN = (ravdesbourses =  Traemnes collectife = Gstlon ses mrimestres
"
i Demandes de Bourse Saisi /Suppression des demandes papie (w]a]e)
v v v
] ® née)le nm = INE u -
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Pour passer la demande a « compléte », il faut cliquer sur Modifier puis sélectionner I'état « Demande compléte ».

Y
@ Demandes de bourse - Détail des demandes de bourse de collége D=rands BEoE
=u m néfe) le = s - INE © fms = - EXTERNE LIBRE
I Demande I Motifs d'incomplet
Etablissement Donnees fiscales non recuperees de la OGFIP
Nouvele
- =
(Représentant légal)
Date de Sépit 1500172025
Date de modific;
l Inf fiscales d d
Awtune donnée fiscale
—
Gestion de la demande  REFUSER LE DOSSIE . 7 MOOIPR '
I Justificatifs I Avis
A tramamettre por le Demands par fe Demande Nouvelle
ot e
2023) X
e R S Accusé de réception non e
2 SRR Actust de récept
Autre
Gestion de la demande
I Justificatifs I Avis

Atransmettre par le Demandé par le

Demande en attente de justificatif

demandeur gestionnaire Demande compléte
Avis d'imposition 2024 (sur les revenus 2023) X o Demande abandonnée
Avis d'imposition du concubin 2024 (sur les revenus 2023) [w] Demande Nouvelle
Attestation récente de paiement de la CAF o
Autre o Accusé de réception non envoyé par mail.
Accusé de réception non édité.
| P
Gestion de la demande wVALUDER [ v VALDERETINSTRURE )] X ANNULER
I Justificatifs I Avis
i [E— Demande en attente de justificatif
demandeur gestionnaire @® Demande compléte
Avis d'imposition 2024 (sur les revenus 2023) X o (o] Demande abandonnée
Avis d'imposition du concubin 2024 (sur les revenus 2023) o Demande Nouvelle
tstatonécontedo it d s CAF o
Autre o Accusé de récepticn non envoyé par mail
Accusé de réception non dité
1

Il est possible de rajouter un commentaire dans le champs observations si le gestionnaire le souhaite.

Il faut ensuite réaliser I'instruction du dossier en cliquant sur Valider et instruire
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6) Instruire manuellement le dossier a partir des informations transmises par |'établissement d’origine

Il faut saisir manuellement le RFR et le nombre d’enfants a charge. Il est également possible de mettre une observation
a cette étape.

@ Dossiers de bourse Instruction du d

oaoEa
Instruction du dossier
Calcul du droft & bourse
L = néfe) lé -INE: - EXTERME LIBRE
INFORMATIONS Frscanis  [ECTEISRT et ] Y
I ir ions fiscales der el
emande sans informations fiscales
Aide au calcul de la bourse - Demandeur initial: W= meen (Représentant légal)

I Observations

Il faut alors Poursuivre I'instruction.

Le droit a bourse est calculé et I'attribution de bourse est validée en cliquant sur Attribuer la bourse.

Iinossiersdebuurse struction du dossie

ooOoEa
Sélection des s
v
u = néfe) le - INE ; mem = - EXTERME LIBRE
I Dossier I Aide & l'attribution de bourse en collige
|| W Reprdsentant gal)

DROIT A BOURST
x i {Reprdsentart legal]
Infarmations fiscales

Reveny fizcal ce rifirence 25000 €

Sélection des éléves

1| aesliste Surun stre dhive Svol be mime demandear et des informations scales iemtiques.

REVEMIR & LETASE PRECEDE R TE
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7) Saisir 90 jours retenus sur le T1

Puisque la bourse de I'éleve a déja été payée pour le 1°" trimestre par I'établissement d’origine, 90 jours retenus
doivent étre saisis sur cette période, en cliquant sur Gérer les jours retenus.

@ Dossiers de bourse instruction du dossier I:IEI':‘IEId
v v v
- néje) lo = INE : momm + EXTERNE LIBRE
o - | o %
l Dossier avee demande papier - Etablissement l Bourse I Prime

180172028 BOURSE ATTRIBUEE
+ dessier e bourse attribuie

AL prIma Wast Atk § oit d.

[Reprisentant légall
[Reprisentant légall

Indnrmations fiscates

Eléves avec demandeur et infermations fiscales identigues

e Prénam Nie] b Farmation Division
I hien at o [T

Une pop-up s’affiche dans laquelle on peut saisir 90 jours de retenus sur le 1°" trimestre, puis Valider.

x
IJuurs retenus dans le trimestre

Nb jours retenus T T2 3

Bourse:|90 | 0 0

‘ +" VALIDER I X ANNULER
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8) Imprimer la notification d’attribution

Le bouton Notifier permet d’'imprimer la notification d’attribution.

# Dossiers de bourse Instruction du dessier EmODaoaEa
v v v
né(e) le - INE 1 e == - EXTERNE LIBRE
I Dossier ave: demande papier - Etablissement I Boirse I Prime

Darnidn on 1502025

BOURSE ATTRIBUEE Auscune prime nest sttribude 3 cet dive.

dossier avec bourse attribuée
B RSN epeésentant Wegal]
it Représentant bgal)

L]
z
ns 0

Infarenatises fealis

0 (total anmuely
102025

Eléves avec demandeur et informations fiscales identigues

Mam Prénam [ Forrmation Bivisian

Lian da parenti
1| ¥ aiste aucun éive avec un demandeur et des informations fiscales identigues.

REINSTRUIRE LE DOSSIER [ GERER LES )0

La notification doit étre éditée au format pdf et conservée par I'établissement.

I Edition ou envoi d'une notification

[Notification d'attribution de bourse ¥]

—
( I IMPRIMER LA NOTIFICATION ’ = ENVOYER LA NOTIHCATION
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CAS3:Lé

eve n'a pas de dossier dans son établissement d’origine

Dans ce cas, la procédure a suivre dépendra du régime de I'éleve dans son établissement d’accueil (externe,
demi-pensionnaire ou interne) et de I'avancement de sa demande de bourse.

CAS 3A : L’éleve n’a pas de demande en cours dans son établissement d’origine

L'établissement d’origine n’a pas besoin de gérer la demande de bourse de I'éleve ; elle sera entierement gérée par
I’établissement d’accueil.

Dans I’établissement d’accueil

Une demande papier doit étre saisie dans I'onglet « Demande de bourse » / « Saisie / Suppression des demandes
papier ».

La demande doit étre passée compléte dans I'onglet « Demande de bourse » / « Gérer les demandes », puis le dossier
doit étre instruit.

Lorsqu’une bourse a été attribuée, I'établissement doit régulariser la bourse de I'éléve afin que la bourse lui soit versée
au compte du 1¢" trimestre.
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CAS 3B : L'éleve a une demande en cours dans son établissement d’origine

e Sil’éleve était externe dans son établissement d’origine, la demande doit étre abandonnée, quel que soit son
état, puis une demande doit é&tre créée dans son nouvel établissement au 26™¢ trimestre afin que I'éligibilité a
la bourse soit étudiée et la bourse payée en cas d’attribution.

e Sil'éléve était interne ou demi-pensionnaire dans I'établissement d’origine, I'éligibilité a la bourse doit étre
étudiée dans |'établissement d’origine et la bourse payée pour le 1° trimestre en cas d’attribution :

Dans |'établissement d’origine :
o Rescolariser I'éleve dans la Base Eléve en supprimant sa date de sortie,
o Dans le menu Gestion des demandes, traiter les justificatifs si nécessaires et la valider compléte,
o Instruire le dossier : attribuer la bourse le cas échéant,
o Payer I'éleve via une régularisation manuelle dans GFE ou OP@LE si I'instruction du dossier a donné
lui a I'attribution de la bourse.

Les étapes a suivre sont ensuite les mémes que dans le cas 2 :

o Réinstruire le dossier dans I'établissement d’origine et abandonner la demande,

o Créer une demande dans I'établissement d’accueil et attribuer de la bourse,

o Saisir des jours retenus sur le ler trimestre dans I'établissement d’accueil seulement dans le cas ou
I’éléve a été payé de son T1 par I'établissement d’origine. Il ne faut donc pas saisir des jours retenus
si I’éléve était externe dans son établissement d’origine.
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