
Guide de dépôt d’un dossier de 
demande de subvention 

avec création d’un compte utilisateur



1ère étape : Créer son compte utilisateur
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Pour une première connexion sur le portail 
des aides, vous devez créer votre compte 
utilisateur (choisir un identifiant et un mot 
de passe)

Cliquer sur le bouton « Créer un compte »
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Vous devez compléter tous les champs du 
formulaire (vos informations de connexion 
et vos informations personnelles).

L’adresse mail ne pourra être utilisée que 
pour un seul compte.

Cliquer sur le bouton « Créer mon compte ». 
Un mail de validation sera envoyé sur la 
boîte mail saisie. 
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Cliquer sur le bouton « Écran de 
connexion ».
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Aller sur votre boîte mail et cliquer sur le lien contenu dans le mail 
reçu, pour finaliser la création de votre compte.



Saisir l’identifiant et le mot de passe 
précédemment créés.

Cliquer sur le bouton « Se connecter »

En cas d’oubli de l’identifiant, ou du mot de passe, le 
bouton « Récupérer mes informations de connexion » 
permet :

• de récupérer l’identifiant en renseignant son 
adresse mail

• de réinitialiser le mot de passe en renseignant 
son adresse mail ou son identifiant
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2ème étape : Déposer un dossier de 
demande de subvention au titre 

d’un dispositif 
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Cliquer sur « Mes demandes », 
« Déposer une demande d’aide ».
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Sélectionner le type de demande du 
projet :

- Pour les associations => Demande de 
fonctionnement – Associations

- Pour les artistes, collectivités, 
établissements publics et autres => 
Demande de fonctionnement – 
Collectivités et autres bénéficiaires 
(hors associations)
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Prendre connaissance du 
préambule avant de passer 
à l’étape suivante.



Renseigner les informations demandées pour compléter la demande :
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Cliquer sur la liste déroulante « Je suis ou je représente un(e) »

Sélectionner le type de Tiers représenté (artiste, association, collectivité, 
établissement public)
- Pour une Association => sélectionner Autre personne de droit privé
- Pour un Artiste => sélectionner Entrepreneur individuel

Saisir votre numéro de SIRET



Compléter les informations liées au représentant légal du Tiers, en veillant à 
compléter les champs obligatoires (*).
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Pour renseigner d’autres représentants, cliquer sur « Créer un nouveau 
représentant » 
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Compléter les informations demandées concernant le projet :

 

• Intituler le projet comme indiqué :

Dispositif PEAC => CEDRA – PEAC –  Nom du 
projet

Dispositif aide à la création/production => 
CEDRA – Aide à la création/production – Nom du 
projet

Dispositif accueil en résidence artistique => 
CEDRA – Accueil en résidence artistique – Nom 
du projet

• Sélectionner la thématique « Culture »

• Sélectionner dans la sous-thématique, le 
dispositif concerné

• Sélectionner la nature « Projet(s)/action(s) » 13



1/ Sélectionner : 

- HT ou TTC si vous n’êtes pas assujetti à la 
TVA

- l’année sur laquelle se déroule le projet ou 
les dates de début et de fin du projet
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2/ Saisir le Budget Prévisionnel du projet 
(dépenses et recettes) : 



Compléter la domiciliation bancaire et ajouter votre RIB en pièce jointe
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Ajouter les pièces jointes nécessaires à la demande de subvention.
Les champs marqués d’un (*) sont obligatoires.
Compléter certains modèles de pièces à télécharger.
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Un « récapitulatif des informations saisies » est disponible en téléchargement.

Pour finaliser votre demande :
 - cocher « Je déclare sur l’honneur l’exactitude des informations fournies »
 - cliquer sur « Transmettre »
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Attention : 
une fois 

transmise, la 
demande 
n’est plus 

modifiable.
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