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Comment enregistrer sur le portail des participants le formulaire 
d’entité légale et la fiche d’identification financière ? 

Mode d’emploi 
 
 
 

Pour pouvoir déposer une demande de subvention dans le cadre du programme « L’Europe pour les 

citoyens », le candidat (structure leader P1) doit enregistrer sur le portail des participants un 

formulaire d’entité légale et une fiche d’identification financière (appelée aussi signalétique 

financier). 

 
 
 
 

Etape 1 : Télécharger le formulaire d’entité légale et la fiche d’identification financière 
 

Pour télécharger le formulaire d’entité légale, suivre ce lien : 

http://ec.europa.eu/budget/contracts_grants/info_contracts/legal_entities/legal_entities_en.cfm 
 

http://ec.europa.eu/budget/contracts_grants/info_contracts/legal_entities/legal_entities_en.cfm
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Lorsque vous cliquez sur « fr ENTITES LEGALES », ceci apparaît : 
 

 

 
 

 
 
 
 

Tout en haut de la page s’affichent les liens vers les documents en français. En fonction de la nature 

de votre organisation, vous devez cliquer sur « Société privée » (pour les associations loi 1901,…) ou 

sur « Entité de droit public » (mairies, collectivités territoriales,…). 

Vous êtes alors renvoyé vers le document en question que vous devez compléter, imprimer et signer 

puis scanner et mettre au format pdf. 

 
En bas de ce formulaire, il vous est demandé 

d’y joindre d’autres documents officiels 

(notamment, une « copie de tout document 

officiel permettant d’identifier le nom de 

l’entité légale, l’adresse du siège social et le 

numéro d’enregistrement auprès des 

autorités nationales »). Vous pourrez joindre 

ces documents sur le portail des participants 

en même temps que le formulaire d’entité 

légale et le signalétique financier. 
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Pour télécharger la fiche d’identification financière (ou signalétique financier), suivre ce lien : 
 

 

http://ec.europa.eu/budget/contracts_grants/info_contracts/financial_id/financial_id_en.cfm 
 

 
 

Lorsque vous cliquez sur « fr SIGNALETIQUE FINANCIER », ceci apparaît : 
 
 

http://ec.europa.eu/budget/contracts_grants/info_contracts/financial_id/financial_id_en.cfm


Tout en haut de la page s’affiche le lien vers le document en français. 
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Cliquez dessus. Vous êtes alors renvoyé vers le document en question 

que vous devez compléter, imprimer et signer puis scanner et mettre au 

format pdf. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Etape 2 : Enregistrer sur le portail des participants les documents relatifs à votre 
structure 

 
Se rendre sur le portail des participants en suivant ce lien : 

https://ec.europa.eu/education/participants/portal/desktop/en/organisations/register.html 

 

https://ec.europa.eu/education/participants/portal/desktop/en/organisations/register.html


Cliquez sur « My Organisations option » (mots qui apparaissent en bleu). Vous êtes alors redirigé 
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vers votre compte ECAS. Connectez-vous à l’aide de votre identifiant et de votre mot de passe. 
 
 

 
 
 

Si votre organisation a bien été enregistrée (cf. mode d’emploi pour obtenir un identifiant PIC), vous 

êtes redirigé vers cette page : 



Cliquez sur le petit carré rouge sur lequel est écrit « MO ». 

6 

 

 

 
 

Cette page s’ouvre : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Parmi tous les onglets en haut de page, cliquez sur « Documents » (onglet rose). 

Cette page s’affiche : 
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Pour enregistrer un document, cliquez sur le bouton « Add a new document » (« Ajouter un nouveau 
 

 

document ») 

Les documents que vous enregistrez doivent être de préférence au format pdf. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquez sur « Choisissez un fichier » pour aller chercher dans votre ordinateur le document 

concerné. 

 
Dans « Document type », vous devez préciser de quel document il s’agit : 

- Pour le formulaire d’entité légale, choisissez 

« FEL Form private entity » si vous êtes une organisation 

privée (association,…) ou « « FEL Form public entity » si 

vous êtes un organisme public (mairie,…). 

- Pour la fiche d’identification financière, 

choisissez « Other » car aucune catégorie ne correspond. 

- Pour ajouter un document prouvant 

l’enregistrement officiel de votre structure (par exemple, 

la publication au Journal officiel de la création d’une 

association), choisissez « Registration Document ». 



8 

Dans l’encadré « Description », vous pouvez préciser le titre exact du document et donner une 
 

 

description rapide des informations qu’il contient. 
 
 

Cochez ensuite « Original Language » si le document est dans sa langue d’origine (non traduit en 
anglais), puis cliquez sur « Submit for processing » (bouton orange) pour soumettre le document. 

 
Si la procédure s’est déroulée comme prévu, cette page s’affiche : 

 

 
Le mot « RECEIVED » apparaît. 

S’il y a un souci, un message d’erreur apparaît dans un encadré rose. Il faut alors recommencer la 

procédure. 

 
Pour ajouter d’autres documents, cliquez sur « Add a new document » autant de fois que nécessaire. 

 
 

Avant de quitter la page en cliquant sur le bouton « Quit » (en bas à droite de la page), n’oubliez pas 

de sauvegarder en cliquant sur le bouton « Update your data » (en bas de la page, vers la gauche). 

Vos documents sont maintenant enregistrés ! 

 
 

Nos coordonnées 
CIDEM - Point national d’information pour le programme « L’Europe pour les citoyens » 
Christine Maretheu (maretheu@cidem.org)  
01.80.05.27.41 
N’hésitez pas à nous contacter pour toute question ! 

mailto:maretheu@cidem.org
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