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Preambule

Dans sa volonté de
modernisation et de
simplification des
démarches administratives,
la commune propose
désormais les demandes de

subvention en ligne.

Cette procédure
dématérialisée, sollicitée par
nombre d’'association, vise a
améliorer le service lié a la
prise en charge des dossiers

/




Le principe

Un portail composé de 3 téléservices :

Selon l'objet de la demande l'usager utilise I'un des
téléservices

+ Subvention de fonctionnement associations socio-
culturelles

v" Demande de subvention de fonctionnement classique

% Subvention de fonctionnement associations sportives

v" Demande de subvention de fonctionnement classique

% Projet
v" Demande de subvention en lien avec un événementiel
v' Qu'ils s'agissent d'une manifestation sportive d'envergure
(ex : compétition internationale de parapente) ou d'une

manifestation socio-culturelle d'une certaine ampleur (ex :
jour de I'an chinois)

La démarche :

» Créer un compte
o L'usager se créé un compte utilisateur

> Créer et déposer une demande de financement
o A partir de son compte 'usager peut générer une
demande de subvention
> Répondre aux sollicitations de I'agent instructeur
o Lespace peut étre utilisé comme correspondance
usager/gestionnaire
> Répondre a une demande de justification

o Lusager peuttransmettre des pieces ou autres
documents justificatifs sollicités par l'instructeur



Les etapes

Exemple de la page d‘accueil
Créer son compte

Pour créer un compte, Iusager compléte
tous les champs du formulaire :

+ Unidentifiant

« Lors sa premiere connexion sur le portail
I'usager doit créer son compte,
autrement dit :

* Unmot de passe
+ Civilté, Nom, Prénom

e Créer un identifiant

+ pims v * Une adresse électronique

L'adresse électronique ne pourra éfre
utilisée que pour un seul compte.

* Créer un mot de passe

Le bouton « Créer mon compte » génére un
courriel. L'usager clique sur le lien contenu
i e dans le courriel pour activer son compte.

« Le bouton « créer mon compte » permet
d'accéder au formulaire

« Tous les champs du formulaire doivent
étre renseignés




Les etapes

Validation du compte

2 Un mail est envoyé par l'instructeur

* Dans celui-ci se trouve un lien sur lequel Exemple du message
I'usager doit cliquer

* Un message apparait alors pour indiquer

e @ Validation
I'activation du compte |
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permet de revenir a la page de
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r FARAECTAr ALl BT
=88 =



Se connecter

» Accéder au portail par le lien b e

» Renseigner l'identifiant et le mot de BY e
e \

p a S S e Les champs marqués d'un astérisque (*) sont oblgatoies. E

o Identifint oublié

v )
Récupérez votre identfiant en indiquant ci-dessous votre adresse électronique, pus retrouvez-le dans le courriel qui vous sera transmis. mp H ml{! ntoublé?

Adresse électronique *

Mot de passe oublié :

Vous n'avez pas encore de compte ? Créez-en un,

* Cliquer sur l'onglet « mot de
identifiant oublié?

« Rélnitiasation du mot de passe

En cas d'oubli de ['identifiant, ou du mot de passe, le
bouton Mot de passe ou identifiant oublié permet :

Reinitiafisez votre mot de passe en indiquant ci-dessous votre identifiant ou votre adresse electronique, puis suivez les instructions fournies dans le courriel qui vous ser

transmis.

v De récupérer l'identifiant en renseignant son
adresse électronique

Identifiant ou adresse électronique *

v De réinitialiser le mot de passe en renseignant son
identifiant ou son adresse électronique.

& MGDIS'



Créer et déposer
une demande de
subvention

Lors de sa premiere connexion l'usager
arrive sur une page d'accueil

L'onglet « déposer une demande d'aide »
permet d'entamer la démarche et de
remplir le formulaire

(Sur I'image des annotations permettent de repérer différents onglets)

2 IMNGDIS® e

& Messolictations

[ Mesaides v

L'usager pourra suivre ses échanges
avec les agents.

L'usager pourra
suivre et
répondre aux
sollicitations des
agents.

L'usager pourra
suivre ses demandes.

Mes demandes d'aides

7

L'usager peut déposer
une premiére demande.

Bienvenue sur le Portail des Aides

Aucune demande

# Dépserune demande daide

En cliquant sur son nom,
I'usager peut acceder aux
informations de son compte
. modifier ses noms et
prénoms, son adresse
électronique et réinitialiser
son mot de passe ; solliciter
le rattachement & un tiers
existant.

L'usager peut aussi se

déconnecter

& MGDIS'



Créer une demande

» L'usager aura a sélectionner le champ «filtrer
par famille de tiers »

< Champ déroulant choisir : Association

» En bas de la page s'affiche les différents
téléservices a choisir selon l'objet de la

demande
< Subvention de fonctionnement associations socio-culturelles

v" Demande de subvention de fonctionnement classique

% Subvention de fonctionnement associations sportives

v" Demande de subvention de fonctionnement classique

% Projet
v" Demande de subvention en lien avec un événementiel

v' Qu'ils s'agissent d'une manifestation sportive d’'envergure (ex :

compétition internationale de parapente) ou d'une manifestation socio-

culturelle d'une certaine ampleur (ex: jour de I'an chinois)

Merci de sélectionner le dispositif de subvention

L'usager sélectionne la famille de tiers pour

laquelle la demande est créée.

Filtrer par famille de tiers Association

i Liste des dispositifs

Demande de subvention

Demande de subventions

/ 1 E - Demande de subvention de fonctionnement

La liste des téléservices accessibles a la
famille de tiers apparait.

L'usager sélectionne le téléservice sur lequel
la demande est créée.

& MGDIS'



< Préambule

o Présentation succincte du contexte de I'aide apportée

% Criteres d'éligibilité
o lls’agitde répondre a 3 questions
& o Conditionne la poursuite de la démarche
reer une # Vote assodiator

o Prévoir le numéro Siret

I I *  Permetde récupérer des données sur I'association automatiquement

Cependant certaines données seronta renseigner (si non disponible)
notamment celles obligatoires (étoiles rouges)

o Représentant|égal
[ ]
(suite)

L'usager qui dépose la premiére demande pour I'association devient
I'administrateur du compte

L'administrateur peut créer et inviter d'autres membres
o Domiciliation bancaire

+ Renseignement sur le compte bancaire
* ]
[ 5 étapes

*  Prévoirun RIB(scanner) pour ajouter dans le téléservice
: ule '
v Preamb bilité % Votre dossier
p g A 1 . . . .

v Critéres delig ors) o L'association renseigne les champs du dossier de demande

ESSGCiaﬂDn (ou ue o L'association ajoute les documents nécessaires (ex : PV assemblée générale,
s Votré bilan financier, ...etc)

dosster
s \otre
v
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Prévoir d'enregistrer les documents sur l'outil informatique afin de les insérer
sur le téléservice

% Récapitulatif

o A ce stade |'usager peut encore modifier le dossier
O

L'usager coche la case « déclaration sur I'honneur » puis sur l'onglet
transmettre

L'usager ne peut plus faire de modification



resentation des pages

Demande de subvention : Critéres d'éligibilité

1 e ; , ;

Préambule Critéres d'éligibilité Votre tiers Votre dossier Récapitulatif
Critéres d'éligibilité

© Précédent

Vérifiez votre éligibilité pour le dispositif en renseignant les critéres ci-aprés.

Les champs marqués d'un * sont obligatoires,

Votre structure est-elle une association loi 19012 * O Oul O Non
Votre association a-t-elle son siége social 3.7 * O Oui O Nen

Votre association a-t-elle plus d'un an dexistence? * O Oui O Non

© Précédent




Préesentation des pages

 Votre association

(renseignements surl'association)

*  Prévoir le numéro Siret

*  Permetde récupérer des données sur 'association
automatiquement

+ Cependantcertaines données seronta renseigner (si non
disponible) notamment celles obligatoires (étoiles rouges)

*  Représentant légal

L'usager qui dépose la premiére demande pour l'association
devient I'administrateur du compte

*  L'administrateur peut créer et inviter d'autres membres

+ Domiciliation bancaire
*  Renseignement sur le compte bancaire

e Prévoir un RIB (scanner) pour ajouter dans le téléservice

Onglet « enregistrer » : il est conseillé de faire I’'enregistrement des sai_
régulierement. Cela permet de reprendre ultérieurement le dossier

1 2

Préambule

Choix de la famille

Critéres d'éligibilité

o * 5

Veuillez saisir les informations nécessaires 3 la vérification d'existence du tiers

Les champs marqués d'un * sont obligatoires.

Je suis ou je représente unie) *

Domicilié(e)

Recherche par *

SIRET *

Votre tiers Votre dossier Récapitulatif
Association b
@® EnFrance (O Alétranger

Le service @ API Entreprise , mis en ceuvre par |'Etat frangais, permet la mise a disposition d'informations cu
données détenues par les administrations nécessaires a I'accomplissement de démarches administratives. Vous
pouvez effectuer une recherche par numeéro de SIRET ou numéro RNA.

@ SIRET O RNA




Demande de subvention : Domiciliation bancaire
&

: : °

Préambule Critéres d eligibilivé Votre tiers Votre dossier

E Ma domiciliation bancaire

@ Précédent

‘ Les champs margues d'un * sont obligatoires.

» Vous pouvez ajouter une domiciliation bancaire en renseignant le formulaire ci-dessous

Domiciliation bancaire a

®ranger. ho

Ticulaire du compte &

- veuiller joindre votre réleve didentite bancaire

© Relevé didentité Bancaire*

Récapitulatif

PY— <\l

Présentation
des pages

Votre association

(renseignements sur I'association)

e Prévoir le numéro Siret

*  Permet de récupérer des données sur I'association
automatiquement

*  Cependant certaines données seront a renseigner (si non
disponible) notamment celles obligatoires (étoiles rouges)

*  Représentant légal

*  L'usager qui dépose la premiére demande pour |'association
devient I'administrateur du compte

. L'administrateur peut créer etinviter d'autres membres

 Domiciliation bancaire
* Renseignement sur le compte bancaire

»  Prévoir un RIB (scanner) pour ajouter dans le
téléservice

Onglet « enregistrer » : il est conseillé de faire I'enregistrement des

—_— saisies régulierement. Cela permet de reprendre ultérieurement le

dossier




Presentation des pages

ritéres d'éligibilité Votre tiers Votre

* Votre dossier

» L'association renseigne les champs du
dossier de demande

.doc. .deex. Jpe.

© statuts de lassociation en vigueur®

Récapitulatif

Jpeg. .pdf. .png. .xis, xisx

© gilan financier approuvé du dernier exercice comptable clos*

« L'association ajoute les documents
nécessaires (ex : PV assemblée générale,

& Dernier procés-verbal de 'assemblée générale®

bilan financier, ...etc)

«  Prévoir d'enregistrer les documents sur I'outil informatique
afin de les insérer sur le téléservice

© Liste des dirigeants | Composition du bureau®

» Cliquer sur« + ajouter »

© Récépissé de déclaration en préfecture®

Onglet « enregistrer » : il est conseillé de faire I'enregistrement des saisies
régulierement. Cela permet de reprendre ultérieurement le dossier

© Autre pidce

sindre toute autre piéce gue vous jugerez utile de porter & notre connaissance




Présentation des pages

< Récapitulatif

o A ce stade 'usager peut
encore modifier le dossier

o L'usager coche la case
« déclaration sur
'honneur » puis sur
l'onglet « Transmettre »

« L'usager ne peut plus
faire de modification

v Un récapitulatif est générer et envoyé par
mail a l'usager

Demande de subvention : Récapitulatif

e ——
° ETAPE 5 - Récapitulatif
[ et A ce stade de la création, la
demande est encore
modifiable par I'usager.
LN L'usager coche la case de
‘ et e déclaration sur 'honneur puis

clique sur Transmettre.

(@ Lo voee diiionide S trandiilie; N via viskihe i 1es Comiptis il 3 b A VOUHk BOGVEE O b pelient G0N 105 Sersonaes Syank scols b EVie decmanen; o0
T — / Maintenant, 'usager ne peut
plus modifier la demande.
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