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CONTEXTE DE CE DOCUMENT

Ce document décrit les étapes a suivre lorsqu’un éleve quitte un établissement au cours du premier trimestre et
précise les actions a mener au deuxiéme trimestre par le SAB (cas ol I'éleve quitte un college privé ou un autre
établissement hors EPLE, pour un autre collége privé, ou un autre établissement hors EPLE).

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.

Rappel : Il est fortement recommandé de ne pas retirer la division de I'éléve sortant. Ce mode opératoire a des conséquences
bloquantes dans DI@MAN : le versement des bourses des éléves 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, le gestionnaire en SAB n’arien 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’apres la réglementation, pour les bourses de collége, la bourse est due pour I'intégralité du trimestre par le college
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'éleve est boursier dans son établissement
d’origine, la bourse lui a été payée intégralement au 1°" trimestre.!

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, le gestionnaire en SAB doit réinstruire le dossier dans I'établissement d’origine, ce qui
abandonnera la demande initiale dans ce dernier.

ATTENTION : Pour réaliser toutes ces étapes, le SAB devra faire attention a I’établissement sélectionné dans les
filtres.

Les étapes sont décrites dans les paragraphes qui suivent.

! Par exception, si la bourse n’a pas été versée au 1°" trimestre, I’établissement d’origine devra faire un rappel de bourse au 2¢
trimestre, qui nécessite au préalable de rescolariser I'éléve dans I'établissement.
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Dans I'établissement d’origine

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

Il est souhaitable que le gestionnaire en SAB conserve la notification d’attribution afin de conserver les informations
nécessaires a l'instruction d’un nouveau dossier dans I’établissement d’accueil.

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

Il faut filtrer sur I’établissement sortant, sélectionner I'éléve sortant et cliquer sur Instruire.

@ Dossiers de bourse Instruction du dossier

I Recherche des éléves

Choix département et établissement(s) : Etat du dossier: Provenance demande : Etat des jours retenus :

% 059-NORD/ Tous v Toutes “ Tous . REINITIALISER LES FILTRES
Formations : Spécialités : Procuration : INE : Afficher uniquement les sélectionnés :
Toutes v Toutes v Tous v

[ Nom éléve : ] Prénom éléve : Nom demandeur :

1 élément sélectionné

Date de
naissance

Etablissement

Prénom Formation Division Provenance Avancement

- COLLEGE PRIVE ST JOSEPH SAINT Etablissement  dossier avec bourse attribuée

JOSEPH - COMINES

- COLLEGE PRIVE ST JOSEPH SAINT Etablissement

JOSEPH - COMINES

INSTRUIRE

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

nombre de lignes par page: 10 v/ 1-2sur2 1 /1

@ Dossiers de bourse Instruction du dossier

= s oA

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

v v v

Nom de I'établissement  0592950W - COLLEGE PRIVE 5% mmsmss pmpes s i - = s

L 1 i3 Ao né(e) le L 4EME - INE : ‘885 B8 ni B - DEMI-PENSIONNAIRE DANS L'ETABLISSEMENT 4 Eléve sorti le 01/11/2024

DOSSIER w RESPONSABLES | SCOLARITE DE L'ELEVE

I Dossier avec demande papier - Etablissement

Derniére modification

Etat du dossier

18/12/2024

dossier avec bourse attribuée

& TR N & (Représentant |égal)

kil T e (Représentant |égal)

]

Demandeur
Demandeur initial

Revenu fiscal de référence
Nombre d'enfants mineurs ou
handicapés

Nombre d'entants majeurs
célibataires

0€
1

0

I Procuration

Le n'a pas donné pi

Mode de paiement
CHEQUE TRESOR

I Bourse

BOURSE ATTRIBUEE

Points de charge 1
Echelon 3

Montantannuel  495€

Date d'édition de |a notification  08/01/2025

BLOQUER LE PAIEMENT

EMPECHER LES RAPPELS

I Prime

Aucune prime nfest attribuée & cet éléve.
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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.

v v v

Nom de I'établissement s - COLLEGE PRIVE IS sy - COMINES

L rumm né(e) le & =1 4EME - INE : P T8Scecin - DEMI-PENSIONNAIRE DANS L'ETABLISSEMENT 4 Eléve sorti le 01/11/2024

DOSSIER m RESPONSABLES | SCOLARITE DE L'ELEVE

I Dossier avec d de papier - Etabli I Bourse I Prime
Derniére modificstion  18/12/2024 BOURSE ATTRIBUEE Aucune prime n'est attribuge & cet éléve.
Etstdu dossier  dossier avec bourse attribuée Pointsde charge 1
Demandeur  |EEEEE—E (Représentant Iégal) Echelon 3
Demandeur initial = 1 (Représentant Iégal) Montantannuel 495 €

Informations fiscales

T et R Date d'édition de la notification  08/01/2025
Nombre d'enfants mineurs ou 1
handicapes BLOQUER LE PAIEMENT
Nombre d'enfants majeurs 0
célibataires EMPECHER LES RAPPELS
I Procuration
Le n'a pas donné p are

Mode de paiement
CHEQUE TRESOR

Eléves avec demandeur et informations fiscales identiques

Nom Prénom Né{e) le Formation Division Lien de parenté
Il n’existe aucun éléve avec un et des informations fiscales

—

REJETER UN RECOURS ' REINSTRUIRE LE DOSSIER ’ ERER LES JOURS RETENUS NOTIFIER

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 Pére

Pour chaque éléve sélectionné, la demande va étre abandonnée. 5i besoin, une nouvelle demande papier peut &tre saisie.

e —
‘ " VALIDER ' X AMMULER

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.

Le gestionnaire en SAB ne doit pas saisir de nouvelle demande (papier) pour I'éléve dans I'établissement d’origine.
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Dans I’établissement d’accueil

Le gestionnaire en SAB doit saisir une demande papier dans I’établissement d’accueil avec le méme demandeur que
dans I'établissement d’origine, la passer a compléte puis instruire le dossier sur la base des informations fiscales dont
il dispose. Enfin, il doit saisir des jours de retenus sur le 1* trimestre (90 jours retenus a saisir afin d’éviter le double
versement de la bourse).

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

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

Il faut filtrer sur I’établissement d’accueil, sélectionner I'éleve et cliquer sur le bouton Gérer les demandes.

@ Demandes de bourse Saisie / Suppression des demandes papier

I Recherche des éléves

Cheix département et établissement(s) : Provenance demande : Etat demande : Formations : Spécialités :
~ |oss-norp/ Toutes ~ Tous - Toutes v Toutes v = AU [ 2
INE : Nom Elave : Prénom Eléve : Nom Responsable : Afficher uniquement es sélectionnés -
= (@) )

Prénom Date de naissance Division Etablissement Date demande Etat demande

3EME - COLLEGE PRIVE

nombore de lignes par page: 10 ¥ 1-1sur1 1]
o B
La demande doit avoir les caractéristiques suivantes :
e Méme demandeur que celui de I'établissement d’origine ;
e Pas de numéro fiscal.
Afin de valider cette étape, il faut cliquer sur le bouton Poursuivre
@ Demandes de bourse Saisie / Suppression des demandes papier

Nom de I'établissement  ISIBSNEN.- COLLEGE PRIVE PR FENE../ IS

Sélection du demandeur
saisie des numéros fiscaux

AGOSTINO Alessio né(e) le 17/12/2011 3EME - INE : 140780242CK - EXTERNE LIBRE

Niveau responsabilité

® REPRESENTANT LEGAL Pére

) REPRESENTANT LEGAL = Mére

Saisie des numéros fiscaux

Date de dépét 20/01/2025
T — ] Ne pas saisir de numéro fiscal

Enconcubinage O Oui ® Non (pour les couples mariés ou pacsés, cacher "non’)

l s P
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La demande peut ensuite étre enregistrée.

@ Demandes de bourse Saisie / Suppression des demandes papier

Nom de I'établissement  -imam - COLLEGE PRIVE il Ml - Eiais

v 4 Sélection des éléves

Rt il 1 sl lmaen né(e) le &7 pu e 3EME - INE : =SS 0 J2F - EXTERNE LIBRE

I Informations fiscales demandeur

Aucune donnée fiscale connue pour le demandeur

REVENIR A L'ETAPE PRECEDENTE ENREGISTRER LA DEMANDE DY

4) 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.

@ Demandes de bourse Saisie / Suppression des demandes papier

Nom de I'établissement =SS - COLLEGE PRIVE Ml M. Bl

v v v

& 1 hlepiim né(e) le 18T PUEETY 3EME - INE : HEFE TS

I D de Service Académi I Motifs d'incomplet
Etstde la demande  Nouvelle Données fiscales non récupérées de la DGFIP
Date de dépdt  20/01/2025
Demandeur de la bourse  mieiiume—

(Représentant Iégal )

I Accusé réception demande

Accusé de réception non envoyé par mail P ———————

Accusé de réception non &dicé

I Informations fiscales demandeur

Aucune donnée fiscale connue pour le demandeur

SUPPRIMER LA DEMANDE ( sirer LavEvanDe )]
N~ —
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Pour passer la demande a « compléte », il faut cliquer sur Modifier puis sélectionner I'état « Demande compléte ».

@ Demandes de bourse - Détail des demandes de bourse de collége

Nom de établissement  FESSESSSN - COLLEGE PRIVE NI SENGE  ISNN

marn A e né(e) le L 3EME - INE : s miniin. - EXTERNE LIBRE

Demande e s
I Motifs d'incomplet
Provenance de [ demande  Service académique Données fiscales non récupérées de la DGFIP
Etotde la demande  Nouvelle
Demandeur de 2 bourse S
(Représentant légal)
Demandeur initial de 2 bourse  E————
(Représentant Iégal)
Datede aépit 20012025
Date de madification

I Informations fiscales demandeur

Aucune donnée fiscale

Gestion de la demande ’

I Justificatifs

A transmettre par le demandeur Demandé par le gestionnaire Réceptionné
Avis d'imposition 2024 (sur les revenus 2023) X

Avis d'imposition du concubin 2024 (sur les revenus 2023)

Attestation récente de palement de la CAF

Autre

I Avis I Observations

Demande Nouvelle

ENVOYER ACCUSE DE RECEPTION

Accusé de réception non envoyé par mai

Accusé de réception non édité

\

I Avis

- Demande en attente de justificatif
- Demande compléte

Demande abandonnée

Demande Nouvelle

ENVOYER ACCUSE DE RECEFTION

Accusé de réception non envoyé par mai

Accusé de réception non édité

\

Gestion de la demande

wvaurer [l v VALIDER ETINSTRUIRE KANNULER

I Justificatifs

A transmettre par le demandeur Demandé par Ie gestionnaire Réceptionné
Avis d'imposition 2024 (sur les revenus 2023) X '
Avisd 2024 (sur 2023)
Attestation récente de paiement de la CAF
Autre
I Avis I Observations
(o] Demande en attente de justificatif
® Demande compléte
Demande abandonnée

mande Nouvelle

ENVOYER ACCUSE DE RECEPTION

‘Accusé de réception non envoyd par mail

Accusé de réception non édité

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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5) 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 dossier ag

Instruction du dossier
Calcul du droit  bourse

Nom de I'établissernent  smsmpmmms - COLLEGE PRIVE s S - ilimsimin

L i s né(e) le 3EME - INE : "LBS "NSS7 K - EXTERNE LIBRE

INFORMATIONS FISCALES [ it B e I 0 6 =103

I Informations fiscales demandeur

Demande sans Informations fiscales.

Aide au calcul de la bourse - Demandeur initial: & LE (Représentant légal)

Revenu fiscal de référence @ 0 € I Observations
Nombre d'enfants mineurs ou handicapés | 1

Nombre d'enfants majeurs célibataires 0

e —
REFUSER LE DOSSIER ' POUS LINSTRUCTION ’
———————

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.

Il faut également renseigner de maniere identique a I'établissement d’origine les informations dans la rubrique
« Procuration ».

@ Dossiers de bourse Instruction du dossier Baa

v Sélection des éleves
Atribution/Refus

Nom de I'étadlissement 05928865 - COLLEGE PRIVE PASCAL PASCAL - ROUBAIX

= B Efems= né(e) le 3EME - INE : & =%.LE - EXTERNE LIBRE
DOSSIER m RESPONSABLES | SCOLARITE DE L'ELEVE
I Dossier I Aide a I'attribution de bourse en collége
Demandeur  mie emsmmens (Représentant légal) DROIT A BOURSE
Demandeur initial M s (Représentant légal) Point=decharge 1
Informations fiscales Echelon 3
Revenu fiscal de référence 0€ Montant annuel 495 €

Nombre d'enfants mineursou 1
handicapés

Nombre d'enfants majeurs célibataires 0

Sélection des éléves

Il n'existe aucun autre €léve avec le mé: et d fiscales i

I Procuration

Procuration | 5, .

Mode de paiement

CHEQUE TRESOR v

REVENIR A L'ETAPE PRECEDENTE | ATTRIBUER LA BOURSE .

—
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6) 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 Ba
v v v

Nom de M'établissernent  NENSNEN - COLLEGE PRIVE IS BNSS... Nl

A T 1né(e) le A1 3EME - INE : #.88 8w i W - EXTERNE LIBRE
| Dossier avec demande papier - Service Académique I Bourse | Prime
Derniére modification 20/01/2025 BOURSE ATTRIBUEE /Aucune prime n'est attribuée 3 cet éldve.
Etstdudossier  dossier avec bourse attribuée Pointsdecharge 1
i e (Représentant 1égal) n 3
o B0 (Représentant légal) o uel  495€

2l de oc BLOGUER LE PAIEVEENT

Nombre denfants mineurs ouhandicapés 1

Nombre drenfancs majeurs célbatares 0 EMPECHER LES RAPPELS

I Procuration

(@ MODIRER
Mode de paiement.

CHEQUE TRESOR

Elaves avec demandeur et informations fiscales identiques

[Nom Brénom Né(e) le Division Lien de parenté
i existe aucun éléve avec un demandeur et des informations fiscales identiques.

|IOTIFIER

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

Ijours retenus dans le trimestre

Nb jours retenus ™ T2 T

Bourse: o0 |[o

‘ + VALIDER I ‘¢ ANNULER

o

7) Imprimer la notification d’attribution

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

@ Dossiers de bourse instruction du dossier (o] =]
v v v

Nom de fétabiissernent NSNS - COLLEGE PRIVE PSSl BUSSNSS. . MNain)

b = =né(e) le SR 3EME - INE : .58 SESSE N - EXTERNE LIBRE

I Dossier avec demande papier - Service Académique I Bourse I Prime

Dernieremodification 2070172025 BOURSE ATTRIBUEE Aucune prime n'est attribuée & cetéléve
boy é Ponisdecharge 1
on 3
Momantanuel  495€

BLOQUER LE PAIEMENT
EMPECHER LES RAPPELS

I Procuration

b @ MODIFER
Mode de paiement

CHEQUE TRESOR

Eleves avec demandeur et informations fiscales identiques

i Wexiste aucun éléve avee un demandeur et des informations fiscales identiques.

RENSTRUIRE LE DOSSIER || GERERLESJOURS RETEN: -
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La notification doit étre éditée au format pdf et conservée par le SAB.

I Edition ou envoi d'une notification

|hctiﬂcation d'attribution de bourse V|

‘ B IMPRIMER LA NOTIFICATI . = ENVOYER LA NOTIFICATION
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CAS 3 : L’éleve 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

Le gestionnaire en SAB gere entierement la demande de bourse dans 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 » en filtrant sur I'établissement d’accueil.

La demande doit étre passée complete dans I'onglet « Demande de bourse » / « Gérer les demandes » toujours en
filtrant sur I'établissement d’accueil, puis le dossier doit étre instruit.

Lorsqu’une bourse a été attribuée, le gestionnaire en SAB doit créer un rappel afin que I'établissement d’accueil puisse
régulariser la bourse de I'éleve et que cette derniére lui soit également versée pour le 1° trimestre.

11
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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 étre créée dans son nouvel établissement au 2e 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 I'établissement d’origine et la bourse payée pour le 1¢" trimestre en cas d’attribution :

Dans I'établissement d’origine :
o Rescolariser I'éleve,
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'éléve via un rappel dans le menu Liquidation / rappels.

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

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

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

e 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’éleve était
externe dans son établissement d’origine.
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Précisions sur les rappels

Pour permettre la création d’un rappel, I'information de procuration doit absolument étre renseignée sur chaque
dossier.

Les rappels sont créés dans le menu Liquidations / Rappels et doivent étre validés pour étre mis en paiement.

Apres la création et la validation, il est nécessaire d’éditer I’état de liquidation de rappel. Cette édition doit étre réalisée
avant de sortir définitivement I’éléve de I'établissement.

BOURSE NATIONALE DE COLLEGE
ETAT DE LIQUIDATION DE RAPPEL (Boursiers ayant donné procuration)
SUR TRIMESTRE(S) ANTERIEUR(S)

LIQUIDATION DE RAPPEL : 00742 - 31/01/2025 BENEFICIAIRE IBAN/BIC BENEFICIAIRE DOMICILIATION
PROGRAMME : 138
ETABLISSEMENT COLLEGE PRIVE I
SIRET :
INE ELEVE Bourse P. Internat
Ech. Total
MEF - Division BENEFICIAIRE bourse Mont. lours Mont. Jours
D
e naaw— 3 165,00 50 0,00 0 165.00
TOTAL ETABLISSEMENT 165,00 €
TOTAL GENERAL 165,00 €
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