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Guide de dépdt d’'un dossier de
demande de subvention
avec un compte utilisateur existant
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1¢re étape : Se connecter a son compte utilisateur

Saisir votre identifiant et mot de passe

Bienvenue

Connectez-vous & votre espace personnel.

Cliquer sur le bouton « Se connecter »

& Connexion
les champs sont obligatoires

Identifiant ou adresse électronique

En cas d’'oubli de I'identifiant, ou du mot de passe, le
bouton « Recupérer mes informations de connexion »ou
« Mot de passe ou identifiant oublié ? » permet :

Mot de passe

- -

Se connecter ¥

* de recupérer l'identifiant en renseignant son
adresse mail

* de réinitialiser le mot de passe en renseignant
son adresse mail ou son identifiant

& Récupérer mes informations de connexion

&+ Créer un compte




2¢me étape : Déposer un dossier de demande de
subvention au titre d’'un dispositif

@\

Hautes-Alpes ‘ S

le département

Cliquer sur « Mes demandes », E3Toblenurde-bord o -tesslictations———» [ Mes demandes ~

« Déposer une demande d’aide ».
\ Suivre cu poursuivre mes demandes
Déposer une demande d'aide




Cher Be 1a damands W Sélectionner le type de demande du projet :

—— . SR WA= . W SRR o

Sélectionnez un type de demande parmi la liste ci-dessous. I
Pour plus d'information, n’'hésitez pas a consulter le site du Département : https://www.hautes-alpes.fr

- Pour les associations => Demande de
e S B fonctionnement — Associations

| Filtrer par famille de tiers Y.

i= Type de demande

Pour les artistes, collectivités,
établissements publics et autres =>

B s v Demande de fonctionnement —
o - Collectivités et autres bénéficiaires (hors

——

Demande de fonctionnement - Collectivités et autres bénéficiaires (hors associations)

Demande de fonctionnement - Associations
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. .
Demande dinvestissement - Collectivités et autres bénéficiaires (hors associations) a S S O C I a t I O n S )

Préambule

Vous allez déposer une demande de subvention d'investissement en ligne.
Avant d'effectuer votre demande,
d . d Vous étes invités au préalable a vous munir des piéces numérisées au format « pdf » « png » »jpg » « jpeg » « .doc » « .docx » « .xIs » « .xIsx » dans |a limite de 10 MO par fichier.
P re n re C O n n a I S S a n C e u A tout moment, Vous pouvez « Partager votre demande » avec une autre personne de votre choix, qui pourra intervenir sur le dossier et vous aider a le compléter.

Consultez notre guide d'utilisation, |a foire aux questions et le Réglement Budgétaire Comptable et Financier (RBCF) du Département ainsi que |z liste des piéces a fournir :

p ré a m b u I e ava nt d e p a SS e r > o Guide d'utilisation du site de dépot de dossier en ligne

® Réglement Budgétaire Comptable et Financier

) I ) 4 ° e Liste des piéces a préparer pour votre demande en ligne
a e t a p e S u I Va n t e [] Vous pouvez a tout moment vous déconnecter, votre dossier sera sauvegardé et vous pourrez vous reconnecter pour terminer votre demande de subvention en ligne,
Aprés aveir complété le dossier et fourni les piéces demandées, vous pourrez diter le « Récapitulatif des informations saisies ».
Apreés vérification des informations saisies, n‘oubliez pas de cliquer sur « Transmettre ». Les services du Département pourront ainsi démarrer linstruction de votre dossier.

En cliguant sur « Terminer », vous accédez a votre espace personnel, dans lequel vous pouvez consulter vos informations, suivre ou déposer une nouvelle demande d'aide.




Renseigner les informations demandées pour compléter la demande :

- — s e i s T

o

Choix de la famille

r Administration d'Etat
; ASA
\

Veuillez saisir les informations nécessaires a la vérification d'existence de votre tiers r

Autre personne morale de droit privé

Les champs marqués d'un * sont obligatoires.

tre établissement public

CCAS

Je suis ou je représente un(e) * Association (loi 1901)

ié @ EnF ) Alé & e
Domicilié(e) @® EnFrance O Alétranger CD”EEE ane

SIRET *

Collége public

Communauté d'agslomération

|

Communauté de communes

Commune

Département

Cliguer sur la liste déroulante « Je suis ou je représente un(e) » Entrepreneur individuel

Entreprise

Etablissement d'enseignement supérieur public
Etablissement de formation

Groupement de collectivités

Particulier

- Pour une Artiste => sélectionner Entrepreneur individuel Régie
Région

Saisir votre numéro de SIRET



Compléter les informations liées au représentant légal du Tiers, en veillant a
compléter les champs obligatoires (*).

e Adresse

e Identification

Les champs marqués d'un * sont obligatoires.

Etes-vous ce représentant? *

Fonction *

Civilité *

Nom *

Prénom *

Adresse électronique *

Téléphone 1 *

Téléphone 2

Adresse identique au tiers

O Oui @ Non

- Votre choix -

- Votre choix -

@ Oui O Non

Format attendu : nom@domaine.fr




Pour renseigner d’autres représentants, cliquer sur « Créer un nouveau
représentant »

Représentants

Veuillez saisir les informations concernant les représentants du demandeur

Les champs marqués d'un * sont obligatoires.

& Madame Unique GUICHET s

T e

Représentant légal
Rue guichet unique
05000 GAP

. 0400000000

¥ guichet-unique@hautes-alpes.fr

v

+ Créer un nouveau représentant

®@ Enregistrer




Intitulé du projet *

. . . . , / N | *
* Intituler le projet comme indiqué : ematiaue

Dispositif PEAC => CEDRA — PEAC— Nom du
projet

Sous/thématique *
Dispositif aide a la création/production =>
CEDRA — Aide a la création/production — Nom du
projet

Dispositif accueil en résidence artistique =>
CEDRA — Accueil en résidence artistique — No
du projet

e Sélectionner la thématique « Culture »
» Sélectionner le dispositif concerné

Mature *

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

Compléter les informations demandées concernant le projet :

Exemple : Aide au fonctionnement - Année

~
Agriculture/Forét
Autre
~
Archive

Bibliothéque départementale (SDLP) - actions culturelles portées par les bibliothéques
Bibliothéque départementale (SDLP) - création d'un poste de bibliothécaire-coordonnateur
Bibliothéque départementale (SDLP) - création d'un poste d'emploi professionnel statutaire
Bibliothéque départementale - vie littéraire

CEDRA - Musiques actuelles

CEDRA - Arts visuels

CEDRA - Arts vivants

CEDRA - Dispositif d'accompagnement a I'accueil en résidence artistique

CEDRA - Dispositif d'aide a la création/production en art vivant et art visuel

CEDRA - Dispositif Parcours d’Education Artistique et Culturelle

CEDRA - Patrimoine

CEDRA - Schéma Départemental des Enseignements Artistiques

Evénement

b

Fonctionnement global

Projet(s)/action(s) 8



1/ Sélectionner :

- HT ou TTC si vous n’étes pas assujetti a la
TVA

- 'année sur laquelle se déroule le projet ou
les dates de début et de fin du projet

Veuillez définir dans quel mode de saisie des montants vous désirez saisir votre plande O HT @ TIC
financement *

[Sans titre]

Millésime Année B3 Veuillez saisir une année valide, par exemple 2021  ou

exercice du B au B

2/ Saisir le Budget Prévisionnel du projet
(dépenses et recettes) :

» Dépenses

60. ACHATS

0,00€TTC

© Ajouter un poste

Prestation de
services

Achats matiéres et
fournitures

Autres fournitures

61. SERVICES
EXTERIEURS

0,00 €TTC

© Ajouter un poste

Locations

Entretien et
réparation

Assurance
Documentation

62. AUTRES SERVICES
EXTERIEURS

0,00 €TTC

© Ajouter un poste

» Recettes

Financement prévu

70. VENTES DE

0,00€
PRODUITS FINIS

© Ajouter un poste

Vente de produits
finis, de
marchandise,
prestation de

services

74. SUBVENTIONS

0,00€
D'EXPLOITATION

© Ajouter un poste

Etat

Région PACA

Département des
Hautes-Alpes *

Intercommunalité(s)
(EPCI3

Commune(s)

Organisme sociaux
(détailler)



Vous devez ajouter une domiciliation bancaire en renseignant le formulaire ci-dessous.

Les champs marqués d'un * sont obligatoires.

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

Compléter la domiciliation bancaire et ajouter votre RIB en piece

jointe

Domiciliation bancaire a O Oui @ Non
I'étranger, hors SEPA

Titulaire du compte * GUICHETUNIQUE
IBAN * FR|
BIC*

e Veuillez joindre votre relevé d'identité bancaire.

@® Relevé d'ldentité Bancaire*

v

B B |

TREEN TIEB
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Ajouter les pieces jointes nécessaires a la demande de subvention.
Les champs marqués d’un (*) sont obligatoires.
Compléter certains modeles de pieces a télécharge

Piéces

Veuillez ajouter les piéces nécessaires & |a prise en compte de votre demande.
En fonction de la nature du projet(s)/action(s), des piéces complémentaires nécessaires & l'instruction dy dossier pourront étre demandées par le Département.

Suivant >

Les champs marqués d'un * sont obligatoires.

@ Documents ~ Courrier de demande de subvention *

Vous pouvez seulement déposer des
documents avec les extensions

suivantes:
.pdf, .png, .jpg, .jpeg, .doc, .docx,
xls, xlsx

. Attestation de non commencemeit de ['opération *

Compléter le modéle 4 télécharger ici + Ajouter

-~ Récepissé SIRET *

11



Un « récapitulatif des informations saisies » est disponible en téléchargement.

Pour finaliser la demande :
- cocher « Je déclare sur I’honneur I'exactitude des informations fournies »
- cliquer sur « Transmettre »

Attention :
une fois
transmise, la
demande
n’est plus
modifiable.

Récapitulatif

,

Le lien ci-aprés vous permet d'éditer un récapitulatif de Votre demande

Les champs marqués d'un * sont obligatoires.

Récapitulatif des informations saisies
v

* Je déclare sur I'honneur I'exactitude des informations fournies.

En cliquant sur "Transmettre", vous reconnaissez avoir pris connaissance du réglement budgétaire, comptable et financier et des engagements du demandely.
Une fois transmise, votre demande ne sera plus modifiable et sera prise en charge pour instruction par nos services.

e PréCédent
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