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1 CREER ET SUIVRE UNE DEMANDE D’AIDE 

 

1.1 CREER UN COMPTE 

 
Pour pouvoir déposer une demande d’aide, il est nécessaire de disposer d’un compte utilisateur 
sur le portail. Pour cela, renseignez une adresse mail et cliquez sur « valider ». 
 

 
 
Un mail vous sera envoyé pour création du compte. 
 

 
 
Ce compte est obtenu en renseignant : 

 Une civilité ; 

 Un nom, prénom ; 

 Un mot de passe. 

 

Si vous avez déjà un compte, vérifiez que la civilité est renseignée, elle est obligatoire. 
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1.2 DEPOSER UNE DEMANDE D’AIDE 

 
Après authentification avec votre compte, vous atteindrez votre espace personnel. 
 

 
 
Deux choix sont possibles. Vous pouvez : 

 Soit déposer une demande d’aide ; 

 Soit suivre l’état d’avancement d’une demande déjà déposée ou dupliquer une demande. 
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Dans le cas du dépôt d’une demande : 
 
Choix du téléservice 
 
Sélectionnez le dispositif sur lequel vous souhaitez faire une demande de subvention. Vous avez 
la possibilité de rechercher le téléservice soit : 

 En le sélectionnant dans la liste ; 

 En tapant un mot clé dans la zone de recherche ; 

 Par famille de tiers, c’est-à-dire, le type de personne : particulier ou structure 

(association, entreprise, etc.). 

 
 
 
Ne seront disponibles que les téléservices ouverts. 
Vous allez ensuite pouvoir commencer la création de votre demande de subvention. Elle ne 
pourra être transmise qu’une fois toutes les informations obligatoires renseignées et toutes les 
pièces déposées. 
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Préambule 
 
Cet écran est informatif. Il explique l’objet de l’aide. Vous avez la possibilité de cliquer sur un lien 
pour visualiser le règlement d’intervention de l’aide demandée. 
 

 
 
Cliquez sur « Suivant ». 
 
 
Critères d’éligibilité 
 
Cet écran (qui apparait sur certains dispositifs) vous oblige à répondre à quelques questions pour 
vérifier que vous remplissez bien les conditions nécessaires pour poursuivre le dépôt de la 
demande.  
 

 
 
Répondez aux questions et cliquez sur « suivant ». 
Si vous respectez les critères d’éligibilité, vous pourrez continuer et compléter votre demande. 
Dans le cas contraire, vous ne pourrez bénéficier de cette aide. 
 



 

 

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
 
Page 6 / 17 

  
 

 6/17 

 

 
 
 
Votre tiers 
 
2 cas :  
 
Si le compte est déjà lié à une structure (association, etc.) : Vous pouvez vérifier et modifier si 
nécessaire les informations de  de la structure en cliquant sur l’icône représentant un crayon puis 
aller à la page suivante. 
 

 
 
Si le compte n’est pas lié à une structure vous devez la créer en complétant l’ensemble des 
informations obligatoires concernant la structure (Siret, nom, etc.). 
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Ici, il convient de renseigner les informations concernant le représentant légal de la structure 
(Président). Le représentant légal apparait alors dans les contacts.  
 
Il est possible de créer d’autres contacts (trésorier par exemple), en cliquant sur le bouton 
« créer ». 
 

 
 
 
 
Votre dossier 
 
Cette étape permet de compléter les informations relatives à la demande de subvention. 
Elles varient donc selon le dispositif concerné. 
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Les champs proposés sont sous forme de saisie libre, choix dans une liste, choix oui/non, date, 
montant ou numérique (avec ou sans décimales). 
 
Certains formulaires comportent des tableaux à compléter en créant des lignes avec le bouton 
« Ajouter ». Une fenêtre s’affiche alors pour compléter les éléments d’une ligne. Il est ensuite 
possible de l’enregistrer, de la modifier ou de la supprimer. 
 
Certains dispositifs prévoient de compléter le plan de financement prévisionnel en ligne. Il devra 
obligatoirement être équilibré pour le dépôt de la demande d’aide. 
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Domiciliation bancaire 
 
Cet écran est à compléter avec la saisie de l’IBAN et le dépôt du RIB au format PDF. 
Un contrôle de cohérence est effectué par l’applicatif. En fonction de l’IBAN saisi, le BIC s’affiche 
automatiquement.  
 

 
 
 

 
 
 
Lors du dépôt d’une nouvelle demande, cet IBAN devra être confirmé s’il est toujours le même 
ou un nouvel IBAN pourra être créé en cliquant sur « utiliser une nouvelle domiciliation ». 
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Pièces 
 
Vous arrivez ensuite sur la liste des pièces à fournir. Les pièces obligatoires ont un astérisque 
rouge. Les extensions autorisées sont précisées sur la gauche. Pour ajouter une pièce, vous 
devez cliquer sur « Ajouter » et sélectionner le fichier. 
 
Après le dépôt d’une 1ère demande, certaines pièces seront automatiquement rattachées au 
porte-document de la structure. Ce qui vous permettra pour les dépôts ultérieurs, d’aller la 
rechercher dans ce porte document, si c’est toujours la même (statuts par exemple). Un bouton 
« Porte-document » apparaitra alors à côté du bouton « Ajouter ». 
 

 
 
Récapitulatif 
 
Cette étape permet de vérifier que le dossier est complet et que les données sont correctes. 
Un récapitulatif peut être téléchargé en cliquant sur le bouton concerné. Merci de bien attendre 
que le récapitulatif soit généré (petite roue qui tourne) avant de transmettre le dossier. 
 
Une fois le dossier complété, vous devez attester sur l’honneur l’exactitude des informations 
fournies. Le dossier peut ensuite être transmis au Département en cliquant sur « transmettre ». 
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La demande arrive ensuite aux instructeurs du Département.. L’instruction de votre demande de 
subvention débute, le gestionnaire pourra alors demander des pièces ou des informations 
complémentaires à la structure.  
 
Tant qu’une demande n’est pas transmise, vous pouvez à partir de l’espace personnel revenir 
sur votre dossier en cliquant sur « suivre mes demandes d’aides ». Vous pouvez le compléter ou 
le modifier. 
 
 

1.3 SUIVRE UNE DEMANDE D’AIDE 

 

Sur votre espace personnel, cliquez sur « Suivre mes demandes d’aide ou dupliquer une 
demande ». 
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Les différents statuts d’une demande : 

 Demande transmise 
 Prise en charge (= Etude de recevabilité par l’agent instructeur du Département) 
 Recevable/Irrecevable 
 Instruction en cours 
 Votée  

 

 

2 REPONDRE A UNE DEMANDE DE COMPLEMENT DE PIECE 

 
 
Suite au dépôt d’une demande d’aide et lors de l’instruction de celle-ci, le Département peut vous 
demander de déposer de nouvelles pièces qui aurait été jugées soit non conformes, soit 
manquantes. Cela se fera par le biais d’une demande de complément sur les pièces. 
 

2.1 RECEVOIR UNE DEMANDE DE COMPLEMENT SUR LES PIECES 

 
Vous êtes notifié par mail de la demande de complément de pièces formulée par l’agent 
instructeur du Département. 
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2.2 REPONDRE A UNE DEMANDE DE COMPLEMENT SUR LES PIECES 

 

Après connexion à votre compte, vous accédez à la demande de complément de pièce en 
cliquant  sur le bouton « Demande de complément » qui s’affiche sur la demande concernée (« 
Suivre mes demandes d’aide »). 
 

 
 
 
Cliquez sur « Répondre » pour pouvoir envoyer la ou les pièce(s) non conforme(s) ou 
manquante(s). 
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Vous pouvez alors ajouter la ou les pièce(s) et cliquer sur « Valider ». 
 

 
 
 
L’état de la demande de complément de pièces passe de « Reçue » à « Envoyée ». 
 

 
 
La demande de complément de pièce est alors finalisée et sera étudiée par l’agent instructeur. 
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3 REPONDRE A UNE DEMANDE DE CONTRIBUTION POUR 
MODIFICATION 

 
Suite au dépôt d’une demande d’aide et lors de l’instruction de celle-ci, le Département peut vous 
demander des précisions sur certains éléments de la demande  qui aurait été jugés soit non 
conformes, soit manquants. Cela se fera par le biais d’une demande de contribution pour 
modification. 
 

3.1 RECEVOIR UNE DEMANDE DE CONTRIBUTION POUR MODIFICATION 

 
Vous êtes notifié par mail de la demande de contribution formulée par l’agent instructeur du 
Département. 
 

 
 
Vous êtes également alerté sur votre espace personnel (notification par la cloche dans le 
bandeau du haut). 
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3.2 REPONDRE A UNE DEMANDE DE CONTRIBUTION POUR MODIFICATION 

 
Après connexion à votre compte, vous accédez à la demande de contribution pour modification 
soit en cliquant sur le bouton « Contribution associée » qui s’affiche sur la demande concernée 
(« Suivre mes demandes d’aide »). 
 
 

 
 
 
Vous accédez ainsi aux écrans uniquement pour lesquels l’agent a demandé une modification. 
Ces écrans peuvent être : 

 Informations générales ; 

 Plan de financement ; 

 Domiciliation bancaire. 

Vous renseignez et modifiez les écrans sollicités et cliquez sur « transmettre » après avoir attesté 
sur l’honneur l’exactitude des données fournies.  
 
 

 
 
 
Un message de confirmation de transmission s’affiche et un nouveau document « Récapitulatif » 
est généré (tenant compte des modifications apportées à la demande). 
Vous recevez un mail de confirmation avec le document « Récapitulatif modifié » en pièce jointe. 
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La demande de contribution pour modification est alors finalisée et sera étudiée par l’agent 
instructeur. 
 


