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[ICARE] Clôturer sa saisie annuelle 
 
DROITS NECESSAIRES  
 
 

 Local 

Portail ICARE 
 

 
 
ETAPES NECESSAIRES 

- Accéder à sa structure 
- Réaliser la saisie annuelle 
- Accéder à la section « Clôture » 

 

Dans ICARE, la validation finale de la saisie par la mission locale se matérialise par le processus de 
clôture. 
Pour clôturer, un ensemble de règles de cohérences doivent être respectées.  
 
Pour le détail des règles à respecter, veuillez consulter les fiches suivantes :  
         - Les règles de cohérence Conventions et Fonds gérés pour compte d'autrui 
         - Les règles de cohérence du Bilan 
         - Les règles de cohérence du Compte de résultat 
         - Les règles de cohérence RH 
         - La notion de complétude  

 
DETAILS 
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1 – Dans le menu de gauche, cliquez sur « Clôture CRA » pour accéder à l’interface de validation de 
la clôture. 

 
 
1 – Visualisez ici les conditions de complétude des questionnaires « Structure et BRH ». Ici, toutes les 
règles sont respectées. 
2- Cliquez ici pour clôturer la saisie des modules Structure et BRH. L’UR de la DIRECCTE ou la 
DIECCTE est notifiée par la suite de cette clôture. Elle a un code d’accès lui permettant d’accéder au 
portail ICARE pour accepter ou refuser la clôture. Elle recevra aussi un mail récapitulatif de cette 
demande. Vous pouvez également saisir un commentaire dans la zone dédiée. 
3 - Visualisez ici les conditions de complétude des questionnaires « Finances ». Ici, des règles ne sont 
pas respectées. 
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4 – ICARE vous informe des règles qui ne sont pas respectées, et qui empêchent la clôture. Vous 
devez donc retourner modifier vos questionnaires afin que les règles de cohérence soient respectées. 
5 – Un message vous informe qu’il n’est pas possible de clôturer tant que toutes les règles ne sont 
pas respectées. 
 

 
 
Après avoir cliqué sur le bouton « Clôturer Structure / BRH » : 
1 – Cliquez sur oui pour confirmer votre demande de clôture. 
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1 - La section est désormais validée. Elle est désormais en attente de validation de la part de l’UR de 
la DIRECCTE ou de la DIECCTE 
2 – L’état de saisie de la mission locale devient : « Clôturé ML ». Dans cet état de saisie, la Mission 
Locale ne pourra plus modifier son questionnaire. Si elle s’aperçoit d’une erreur et qu’elle souhaite 
modifier son questionnaire, il faut qu’elle contacte l’UR de la DIRECCTE ou la DIECCTE qui devra 
refuser le questionnaire concerné, ce qui permettra à la Mission Locale d’avoir à nouveau les droits en 
modification. 


