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Notice d'utilisation du Portail des Aides

1. PREALABLE

Il convient de disposer d'un compte utilisateur sur le Portail Vie associative, pour pouvoir créer une demande d'aide.

Ce compte peut étre obtenu en le créant avec :
o unidentifiant (de 6 & 32 caractéres lettres et/ou chiffres),
o un mot de passe (10 a 20 caractéres, avec au moins 3 éléments parmi les 4 suivants : majuscule,
minuscule, chiffre, caractére particulier),
o lacivilité, nom et prénom,
o une adresse mail (1 seul compte possible pour 1 méme mail)
Dans ce cas un mail sera adressé 3 cette adresse avec le lien d'activation du compte.

A tout moment il est possible de récupérer ses identifiants.

Dans les écrans les champs obligatoires et les piéces obligatoires pour le dép6t de la demande sont identifiés par un
astérisque rouge *

Seules les réponses aux critéres d'éligibilité et le n° SIRET sont obligatoires dés les écrans concernés.

2. INFORMATIONS SUR LES NAVIGATEURS SUPPORTES ET LA DECONNEXION AUTOMATIQUE

e @
EDGE

Vous &tes désormals connecté & votre espace personnel sur la plateforme de la Région Tle-de-France. Ce site est eptimisé pour IE11, Edge: Firefox et Chrome sur la derniére
version diffusée. Attention : déconnexion automatique en cas de non utilization de plus de 30 minutes. pense: & enregistrer vos modifications.

@ Lors de la création de votre demande, pensez a bien enregistrer chaque étape afin de ne pas perdre vos
données. Un bouton « enregistrer » est présent en bas de page.

De plus sur chaque étape, les boutons « précédent » et « suivant » enregistrent automatiquement votre saisie avant
de changer de page.

3. DEPOSER UNE DEMANDE D’AIDE

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

Cliquez sur « Déposer une demande d’aide »

Votre espace personnel : un accds rapide & votre tiers, vos demandes d aide par thématigue, vos fils de discussion

Mes services

b Mes demandes d'aide

l Déposer une demands d'aide I
Sulvre mes demandes d'aide
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3.1 SELECTIONNER LE DISPOSITIF D'AIDE CONCERNE (TELESERVICE)

La liste de choix ne fait apparaitre que les téléservices ouverts (appel & projets en cours).

Sélectionnez le téléservice sur lequel vous souhaitez déposer une demande d'aide.

Vous pouvez sélectionner un télésenvice parmi la liste des téléservices disponibles.

Recherche par libellé Q

Filirer par famille de tiers u

i= Uiste des téléservices

de de Subvention pour les

Demande de Subvention pour les Société anonymes sportives |

Pageis): 1de -

Vous pourrez alors commencer la création de votre demande d'aide. Celle-ci ne sera validée qu'une fois toutes les
informations obligatoires renseignées et toutes les pieces déposées

3.2 PREAMBULE (INFORMATIONS PREALABLES)

Ce premier écran est a titre informatif. 1| comporte en outre les mentions liées au réglement général de
protection des données.

mmmammthﬁrwm rdmmamwuhpmpubIMuImm&dmdu
'.mmmwmﬂsmmirmimwlanMMM«mrMhmﬁmmm |
'-ﬂmmgzmmmdedwmmmamde de subyention et pour optimiser son onenmnmmformiannespomqam

{,daroumn muspnuwztumkshmmnudahWIednmemaussfpmmwmdmdn

: votre attention selon la thémauque de votre programme d'action(s) projeté.
] est & noter tout particullérement que I'octrof d'une subvention impose des obligations aix bénéficiaires avant maisamap;é;sunm
» Avant par:a constitution d'un dossier de demande et par la transmission de documents requis. :
{ = Aprés par le dépdt d'un bilan d'activités et financter faisant état de I'utilisation de la subvention,
f Lutdisamn :Ie la stbmﬁm accordée donne lleu, soit F'année en cours, soit Fannée suivante, 3 la pmdamm delamsjmﬁﬂcaﬂfs. Dans mslas

ents fustificatifs conditionnent tout ou partie le versement de subvention, soit celul. pendmraméemmchmhtme
'19 mmu&uwmﬁelawbventlun accordée le cas échéant Iannée sulvante.

Erlta‘ntquempréseﬁduﬁemmaﬂudépmummdedaldeenltgm A chaque étape de votre demande, celle-ci senregistre. 1
attamatintement. Vons notrres revenir la comnléter ultérieremant en nassant nar ls lien “Sulvre nii comnlérer mes demandes” A nartir de la nace
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Cliquez sur « suivant »

3.4 VOTRE TIERS

B Dans le cas ou votre compte est déja lié a une structure, vous aurez la possibilité de modifier les
informations de votre structure dés I'espace personnel en cliquant sur « éditer ».

B Dans le cas ou votre compte n'est pas encore lié & une structure, vous devrez compléter I'ensemble
des champs obligatoires concernant votre structure

Pour une personne morale le n° SIRET est obligatoire et controlé dés cet écran. Les autres champs obligatoires
doivent étre complétés au moins avant le dépoét de la demande. lIs différent selon le type de structure.

« Letiers que je représente

NT RNA ou 3 défaut celul du récdpissé en préfecture

Date de publication de Ia créstion au RNA B

Pour I'adresse il est conseillé de la compléter dans les champs de détail de I'adresse.

H Adresse

Veudiez renselgner votre agresse.

Vieus pouved la rechercher dans 'a Base Nationale des Adresses aved ie champ “Trouver Une adresse’

Wous dtes damicllié: En France

Monsieur Parvdeus TEST

!_ -! adresse.data.gouv. fr

TrOUveT une J0resse..

Adresse *

Code postai / Vil *
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Il convient de renseigner les informations sur le représentant légal.

M |

[ representant iegat

' Vaulel sy et Nt i wEa
identitication
m«;uw!' DU Hen
Foriction * - Wgtre chols -
e Monsieur
hom TEST

Le représentant légal apparait alors dans les contacts.
Il est possible d'ajouter d’autres contacts utiles avec le bouton « créer un nouveau représentant »

H Contacts du demandeur

| Veullles saisir hes ml ] Nt hes

# Créer un nouvesu reprisentant

3.5 VOTRE DOSSIER
L'étape « Votre dossier » vous permet de compléter les informations relatives a votre demande d'aide.

é fat O on
k

; L i ptable * O hon
] i i . D L L]
i “comptes *
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Notice d'utilisation du Portail des Aides

Ces informations varient donc selon le dispositif concerné.
Les champs proposés sont sous forme de saisie libre, choix dans une liste, choix oui/non, date (au format
JJ/MM/AAAA ou avec calendrier), montant ou numérique (avec ou sans décimales).

Certains formulaires comportent des tableaux a compléter en créant des lignes avec le bouton « Ajouter ».
Une fenétre s'affiche alors pour compléter les éléments d'une ligne.
Il est ensuite possible de I'enregistrer, de la modifier ou de la supprimer.

AJOUTER UNE LIGNE

« Renseignements dordre financier

Vuitel SAECUONNEN UNe VRIRUS

Certains dispositifs prévoient de compléter le plan de financement prévisionnel en ligne.
La saisie se feraen TTC.

E Budget

Dans le cas d'une demande de subvention Fonctionnement Global : saisir le budget de I'association

Dans le cas d'une demande de subvention projet/action : saisir le budget du projet ou de I'action

Millésime: Année ) ou exercice du B au =
» Charges « Produits
Colt prévu Fnancement
i prevu
L |
I\ 50 - ACHATS 0.00 € TTC
' 70 - VENTE DE PRODUITS FINIS. DE

0.00 € TTC

Achats matiéres et fournitures - MARCHANDISES, PRESTATIONS DE SERVICES

Vente de produits finis, de marchandises, =
Autres fournitures 8 prestations de services

73 - DOTATIONS ET PRODUITS DE

61 - SERVICES EXTERIEURS 0.00 € TTC TARIFICATION 0.00 € TTC

S
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Notice d'utilisation du Portail des Aides
Les postes de dépenses et de recettes sont affichés par défaut

Des précisions peuvent étre ajoutées aprés saisie d'un montant en cliquant sur la « bulle » :

CATEGORIE Poste de dépense  Colt prévu
DEPENSES 10 000,00 € HT
Achats 1000000 € =
Précisions

Le plan de financement devra étre obligatoirement équilibré pour le dépét de la demande d’aide.

Enfin un écran des piéces est proposé avec une liste des éléments a fournir. Les piéces obligatoires sont identifiées
avec un astérisque *

@ La taille de votre fichier ne doit pas dépasser 5Mo.
et la liste des extensions autorisées est précisée sur la gauche.

Cliquer sur le bouton « Ajouter » et sélectionner votre fichier. |l est possible éventuellement d’ajouter un commentaire.
Il est possible d'ajouter plusieurs documents sur une méme piéce.

l Documents @ joindre

|

O Documents @ Lettre de demande de subvention *

Vious pouver seulement déposer des

adressée au Maire de la ville de Toulon
documents aved les extensions
suvantes:
.pdf. .doc, .docx. .xls, .xlsx, .png,
B
Jpg. gif .
@ Fiche INSEE *
. -
Avec le numéro de SIRET au jour de 15 demande de m 4
subvention Voir site : avis.situation-sirene.insee.fr {
u
© Statuts * E
i Derniere version des statuts signés et datés par je m
representant iegal
[
@ Reéceépissé de déclaration de la création & la préfecture *
L
. i

Aprés dépdt d’'une premiére demande, certaines piéces seront automatiquement rattachées au porte-documents de la
structure. Ce qui vous permettra pour les dépots ultérieurs d'aller la rechercher dans ce porte document si c’est
toujours la méme (exemple : les statuts de I'association). Un bouton « porte-document » apparaitra alors a coté du
bouton « ajouter ».

3.6 RECAPITULATIF
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Préambule Criteres d'éligibilite Votre tiers Votre dossier Récapitulatif

Cette derniére étape « Récapitulatif », permet de vérifier que votre dossier est complet en termes de données et de
piéces obligatoires. Car vous ne pourrez par déposer votre dossier tant qu'un élément obligatoire sera manquant.
Vous pouvez accéder directement aux étapes sur lesquelles vous avez oublié de remplir des informations
obligatoires.

Récapitulatif

@ informations st/ou pléces cbilgatalies manquantes pour le dépat ]
& Documents J joindre Fiche INSEE Document mangquant

En giiguant sur “Transmatire volre SEMBNGE $ara rAnsmite #t Hride &N CHErEe pour MEtrUCLIOn par NOL SR vIcEs

Elle ne sera alors plus modifiable sauf cans le cadre Cune demande du senice concemé.

Un récapitulatif peut étre téléchargé, en cliquant sur le bouton concerné :

Le lien ci-apré_s vous permet d'éditer un "éc_apitulatif de votre demande:

[ [A Récapitulatif des informations saisies

Une fois le dossier complet, une case a cocher est obligatoire :
Jatteste sur I'honneur étre habilité(e) a déposer la présente demande de subvention
et certifie I'exactitude et la sincérité des informations et documents transmis a cet effet.

Le dossier peut alors étre transmis en cliquant sur le bouton « Transmettre ».
Un mail vous est alors adressé pour confirmation de transmission avec le récapitulatif de votre demande en format pdf

4. SUIVRE MES DEMANDES D’AIDE

Vous retrouverez I'ensemble de vos demandes, quel que soit leur état d'avancement, dans le menu « suivre mes
demandes d’aides ».

Viotre e5pace personnel : un SCCes rapide & votre tiers, vos demandes o side par thématigue, vos fils de discussion
| i l
&  Mesintormations Mes services i
TENNIS CLUB DE VANNES Mas dermn jes d'aide
732829338 D0OTE B
Assoc
L Deposer une demande d'alde &
<
4 rue de la mer Suvre mes demandes 4 aide
56000 VANNES | I
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Dans le cas ou la création de votre demande n’est pas achevée, vous pouvez a tout moment revenir sur votre dossier

qui est « en cours de création ». Vous avez la possibilité soit de le modifier, soit de le supprimer.

| Sglon ie statut des demannes. vous POUVET atcéder 5 leur sun, dux répanses aux sollicitations et & | avancement de leur palement.
e D de de Subvention pour les Associations - - - 2018 |
Créde be 10 mai 20183 13:33:55 o
b;m?ndodlm} ion pour les Associations - TENNIS CLUE DE VANNES - Culture -
o 2m8 (00000006,
Crése le 10 mai 2015 & 13:20:57 n
Déposés le 10 mal 2018 & 13:31:41
b
T
Demande de i les Associations - TENNIS CLUB DE VANNES - Mer et
e Tourisme - 2018 (nouooom"
Crede je 10 mai 2019 5 132813 nn b
Déposée le 10 mai 2018 3 13:29:52 y
il ]

Le demandeur peut parcourir la liste des demandes :

En cours de création : il peut alors reprendre la saisie de sa demande ou la supprimer.

Transmises : il a alors accés au récapitulatif de sa demande et est informé du statut de celle-ci qui évoluera.
Prise en charge et en cours d’instruction

Votée ou rejetée

En cours de paiement si la subvention a été votée.

5. REPONDRE A UNE DEMANDE DE COMPLEMENT SUR LES PIECES

Préalable :

Suite au dépét d'une demande d'aide et lors de l'instruction de celle-ci, il est possible a I'agent instructeur de vous
demander de déposer a nouveau un document qui aurait été jugé soit non conforme, soit manquant.
Cela se fera par le biais d'une demande de complément sur les piéces.

Recevoir une demande de complément sur les piéces

Vous étes notifié par mail de la demande de complément de piéces formulée par I'agent instructeur

Monsieur.
La Demande de Subvention que vous avez transmise a nos services n'est pas complete.
Afin de pouvoir l'instruire. nous vous invitons 4 bien vouloir la compléter en nous retournant les piéces manquantes suivantes :

o Lettre de demande de subvention

Nous restons a votre entiére disposition pour tous compléments d'informations que vous jugeriez utiles.

Délégation
Personne en charge de la demande d"aide:
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Répondre a une demande de complément sur les piéces

Aprés connexion a votre compte, vous accédez a la demande de complément de piéce en cliquant sur le bouton
« Demande de complément » qui s'affiche sur la demande concernée (« Suivre mes demandes d'aide »).

‘ Selon le statut des demandes. vOus pOUVes 3 et a l'avancement de [eur paiement

[ —
rise en charge

Demande de Subvention pour les Assogiations - TENNIS CLUB DE VANNES - Culture

Créée le 7 octobre 20193 17:1535 n a I
Déposée le 7 octobre 2019 §17:15:32
Prise en charge le 18 décembre 2019 a 15:20:40

Vous cliquez sur « Répondre » pour pouvoir envoyer la ou les piéce(s) non conforme(s) ou manquantes.

sesurdemiande. . .

i

Demandes de compléments sur les piéces

Objet de la demande Répondre

Demande de piéces complémentaires par

Liste des piéces: 18 déc. 2019 15:21:03 Regue
* Lettre de demande de subvention

bib |

1
[

W

hl'- T T L e i e ™ " T T T s 7 e S o o e T RS

Vous pouvez alors ajouter la ou les piéce(s) non conforme(s) et cliquer sur « Valider ».

Exemple Doc.pdf - 07/10/2019 17:14 (28.45 Ko

it
s de Toulon
B © Ajouter
o

L'état de la demande de compléments de piéces passe de « Regue » a « Envoyée »,
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Demandes de compléments sur les piéces

© Vvalidation L

Volre reponse a Dien ele ransmise

Objet de la demande

Demande de piéces complémentaires par

Liste des piéces : 18 déc. 2019 15:23:28 Envoyée
= Lettre de demande de subvention

.mmwm&m:_wm—m&

La demande de complément de piéce est alors finalisée et sera étudiée par I'agent instructeur

6. REPONDRE A UNE DEMANDE DE CONTRIBUTION POUR MODIFICATION DU DOSSIER

Préalable

Suite au dépét d'une demande d'aide et lors de l'instruction de celle-ci, il est possible a I'agent instructeur de vous
demander de modifier ou compléter 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

Recevoir une demande de contribution pour modification

Vous étes notifié par mail de la demande de contribution pour modification formulée par I'agent instructeur
Bonjour Monsieur Paul TEST.

La Ville de Toulon souhaite que vous apportiez des modifications 4 la demande Demande de Subvention pour les Associations - TENNIS CLUB DE VANNES - Culture
- 2019 (00000048) transmise le 07 octobre 2019,

Une fois connecté. vous pourrez apporter les modifications sur ; ligne 4 de votre budget

Cordialement.

Pole Vie associative

Ville de Toulon

Vous étes également alerté sur votre espace personnel (Notification par la cloche dans le bandeau du haut).
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Toulon Port du Levant Portail Vie Associative

www.toulon.fr

A@® & PaulTEsT

N

sollicitations @

Contribution pour modification
e

- TENMIS CLUS DE VANNES -
Culture ) . (oooo0048)

© Reque le 18 décembre 2019 4 15:24:48

) Volre espace DETSOANE! . UM BCCAS rapIce & vOIre tiers, vos des d'aide par que, vos fils de B oot s sk
gt
B Mesinformations ! Mes services
TENNIS CLUB DE VANNES B o s o
T32819538 00076 d!'liﬂlﬁ”_ aide
Association i
10 rue de la mer Surete mes demandes o sitde
SEOOD VANNES
Modifie b2 18 décembre 2018 @ Attestation sur It

Gérer mes atiestaliony

Répondre a une demande de contribution pour modification

Aprés connexion a votre compte, vous accédez a la demande de contribution pour modification soit en cliquant sur la
notification, soit en cliquant sur le bouton « Contributions associées » qui s'affiche sur la demande concernée
(« Suivre mes demandes d’aide »).

Demande de Subvention pour les. CLUB DE VANNES - Culture

2018 (00000048

e Créée e 7 octobre 2019 3 17:13:35 n.n
Déposée fe 7 octobre 2015 a 17:15:32

Prise en charge le 18 décembre 2019 & 15:20:40

S Retour

e Mes contributions pour modification liées @ ma demande d'aide

‘ Selon le statut des demandes de contribution, vous pouvez accéder 4 son édition récapitulative ou répondre aux sollicitations

Demande dogzg\T'iﬂon gﬂr les Associations - TENNIS CLUB DE VANNES -
g - 2018 (00000048)

TENNIS CLUB DE VANNES
© Regue le 18 décembre 2019 & 15:24:44

Sollicitations 1-1.de 1

et -,
P RN

® Retour
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Vous accédez ainsi & I'écran uniquement pour lequel I'agent a demandé une modification :
¢ Informations générales

Dans le cas d' une demande de subvention Fonctionnement Global ; saisir le budget de [association 5
Dans le cas d'une d de de sub ion projet/action : saisir le budget du projet ou de 'action
L

’ Milidsime:* Année 2020 o] ou exeroce du B e B

- W - m s i e )
& .- o 60 - ACHATS 0,00€ TTC = g ‘?T-
5 s

70 - VENTE DE PRODUITS FiIS, DE 0,00 € TTC

Achats matiéres et fournitures E MARCHANDISES, PRESTATIONS DE SERVICES g =
L
) Vente de produits finis, de marchandises, 8 L.‘"v/‘
Autres fournitures D, & ; prestations de services '.'."'
" | 73- DOTATIONS ET PRODUITS DE TARIFICATION 2.00€ TTC N
&1 SERVICES EXTERIEURS 180,00 € TTC ey
Dotations et produits de tarification g
Locations L
74 - SUBVENTIONS DEXPLOTTATION 100,00 € TTC
Entretien et réparations 100,00 € A |
oy Exat hors contrat de ville (précher dios ba 5
Lo st g el
Assurance e
Metropale TPM £ - 5.
Plarimmamratinn = -I

Vous renseignez et modifiez les informations sollicitées et cliquez sur « Transmettre » aprés avoir attesté sur
I'honneur

Récapitulatif

B2 *Je déclare sur Fhonneur T

En ciiguant sur “Transmettre voire demande sers ransmise &7 prise &n charge pour iNSruCton DAr NCS SEMVICES

Elle ne sera alors plus modifiable sauf dans le cadre d'uns damande du service concerns,
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Un message de confirmation de transmission s'affiche et un nouveau document « Récapitulatif » est généré (tenant
compte des modifications apportées a la demande)

H Confirmation
Votre demande & bien #€ transmise.

(2 recapitularif_depot_F_asso_fonctpdf

| Vous pourres ia retrouver BT SUiVrE SON BUANCEMENT &N VOUS MeCONNECIANT SUr C& Site.

Vous recevez un mail de confirmation de transmission avec le document « Récapitulatif modifié » en piéce jointe

Bonjour Monsieur Paul TEST,

La modification de votre demande a bien été enregistrée le 18 décembre 2019 sous Ia méme référence 00000048.
Vous trouverez en piéce jointe le récapitulatif des informations modifiées.

Vous pouvez suivre I'é¢tat de votre demande en vous rendant sur la page suivante: Portail Vie associative
Cordialement,

Péle Vie associative

Viile de Toulon

La demande de contribution pour modification est alors finalisée et sera étudiée par I'agent instructeur
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