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COMMENT SE CONNECTER AU PORTAIL DES

SUBVENTIONS

L'objectif du Portail des subventions est de faciliter les échanges avec la collectivité lorsque vous formulez une
demande de subvention. Il vous permet de suivre |'état d'avancement de votre demande et de connaitre avec
exactitude le moment du versement de la subvention.

Pour accéder au Portail vous avez 2 possibilités :

= L’acceés rapide au Portall, si vous connaissez déja le dispositif au titre duquel vous souhaitez demander
une subvention :

https://subventions.correze.fr

= |es aides aux associations :

https://www.correze.fr/les-aides-aux-associations

La page suivante s'affiche et vous pouvez accéder au Portail de dématérialisation des demandes de
subvention aux associations en cliquant sur le lien :

LE DEPARTEMENT NOS MISSIONS SERVICES EN LIGNE

a« NOS MISSIONS Culture - Patrimoine - Sports Les associations et clubs en Corréze L¢s aides aux associations v

Les aides aux associations &=

Département de la Corréze @ @

Le Département de la Corréze, comme de nombreuses collectivités, s'inscrit dans une démarche de dématérialisation du processus d'attribution des subventions aux
associations.

Le dépét des demandes de subvention aux associations se fera sur Internet https:/ /subventions.correze.fr @ entre le 26 juin et le 26 septembre, dernier délai.

Passé cette date, aucune demande ne pourra étre instruite.

Afin de vous aider dans vos démarches, des agents du Département vous assisteront pour remplir votre dossier :
- A l'hdtel du Département a 'htel du Département a Tulle, Ouvert du lundi au vendredi, par téléphone au 05.55.93.70.00
- Au sein des Maisens Du Département et de Services Au Public :

= A Eygurande - 05.19.07.81.72 - Ouvert du lundi au vendredi

« A Sornac - 05.19.07.81.62 - Ouvert du lundi au vendredi

= A Beynat - 05.19.07.81.21 - Ouvert du lundi au vendredi

« A Beaulieu/Dordogne - 05.19.07.81.12 - Quvert du lundi au jeudi
« A Saint Privat - 05 19 07 81 10 - Quvert du mardi au vendredi

* A Mercceur - 05.79.07.81.25 - Ouvert le lundi et le vendredi

Attention l'identifiant et le mot de passe du Portail des Associations ne sont pas valables pour le Portail des Subventions.
Pour étre éligible l'association doit :

= étre une association dite "loi 1901" déclarée en Préfecture,
« avoir son siége social et son activité principale en Corréze, et/ou un impact réel pour le Département,
« avoir des activités conformes aux politiques menées par le Département.

Attention ! Toute association ne peut &tre subventionnée.
Les associations a but politique ou religieux ainsi que celles ayant occasionné des troubles a I'ordre public ne peuvent prétendre a une subvention d'une collectivité
territoriale.

€ [ot=]

NB : Les fiches dispositifs du Guide des aides, en ligne, donnent les informations sur les subventions
(Bénéficiaires, Principe d'attribution, Conditions de versement,...) sont accessibles en ligne a partir du lien
suivant :

https://www.correze.fr/services-en-ligne/les-aides
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CREER SON COMPTE

Pour saisir une demande de subvention, vous devez posséder un compte. Si vous l'avez déja créé
les années précédentes, celui-ci est toujours valide. Vous pouvez vous reporter directement a la
fiche 3 "Déposer une demande de subvention".

DEMANDE DE 1ERE CONNEXION

Cliquez sur "Votre premiere connexion".
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Vous accédez sur une page ou il conviendra de cocher "Autres (Associations) " puis "Accéder a I'espace des

subventions"
et faire "Etape suivante"
1
® @
\' - Contact | a
COAREZE
=] IDENTIFICATION DE L'ORGANISME
Eles-vous
Que vouler-vous fake ? [[] accider & Fespace des s &
[[] 9cchder 3 lespace des marchis putics 0
v
> Elape Suvanke @ Aite

afin de renseigner I'identification de votre organisme (champs concernant l'identification, I'adresse, le RIB...) et de
créer votre identifiant et mot de passe (au minimum : 1 majuscule, 1 minuscule et 1 chiffre).
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Renseignez I'ensemble des champs présentés dans les écrans ci-dessous. Pour passer d'une page a l'autre faire
"Etape suivante".

Remargue : les zones comportant un astérisque(*) sont obligatoires.

a IDENTIFICATION DE L'ORGANI SME

Raison sociale
Raison sociale abrégde
SIRET a9
Code MAF
Capital
Localité registre du commerce
N° registre du commaerce
Date dimmatniculation =" ©

a ADRESSE DE L'ORGANI SME

Adresse - * France  Etranger
Voie adresse o
Complémant adrasse
Baite postale
Code postal *0
Commune
Cedex
Pays
Téléphone L¥
Fax @
Miail

Adresse site internet
-] REFERENCE BANCAIRE OU POSTALE DE L'ORGANISME

= RIB  SEPAFrance < BSEPA HorsFrance ¢ Hors SEPA
RIB *0 0 0 1]

Intitulé du compte

< Etape Précédents > Etape Suivante G2 Armater
a VOTRE IDENTITE
Nom *0
Prénom *8
Fonction

[

Date d'entrée dans la fonction

Qualité : Monsieur

Titre

a VOTRE ADRESSE

Adresse - @ France () Etranger
N°® Voie
Bis,Ter...
Voie adresse *0
Lieu-dit
Complément adresse
Boite postale
Code postal *a
Commune *a
Cedex
Pays : FRANCE
Téléphone *@0
Mail *0

a VOS INFORMATIONS D'ACCES

Identifiant 0
Mot de passe *a

Cenfirmation du mot de passe *0

¢ Etape Précédente + Valider @ Arreter
Apres validation, une page s'affiche précisant que votre demande de connexion a bien été prise en compte.

Vous recevrez instantanément un premier mail de confirmation de demande de connexion au Portail des
Subventions de la Corréze puis, dans un second temps, un deuxieme mail comportant votre identifiant et mot de
passe.

Vous pouvez alors vous connecter a la page d'accueil du Portail des subventions en saisissant votre identifiant et mot
de passe et votre demande de subvention .
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La page d'accueil suivante s'affiche vous permettant de gérer votre profil, gérer les utilisateurs, déposer une
référence bancaire et accéder directement a I'Espace Subventions. Dans ce dernier cas, vous reportez directement a
la fiche 3 "Déposer une demande de subvention".

Cette page sera pré-remplie par les données que vous avez saisies lors de la création de votre compte.

ACCUEIL

Correspondant :

E} Mon Profi

Raison sociale :

Complement du nom :
Adresse :

Téléphone :
Email :
Site web :

=% Gérer Utilisateurs 3 Dépét de référence bancaire

(4]
j O Espace
3 subventions @

B MnPosl  \16DIFIER MON PROFIL

Lorsque vous cliquez sur le bouton de la page d'accueil, a , la page suivante s'affiche :
MON PROFIL
& Modifier mon mot de passe B Modifier mon compte 22 Modifier compte partenaire ¢ Retour

La page "MON PROFIL" vous permet de changer votre mot de passe, modifier votre compte (identification et coordonnées) et
modifier le compte partenaire (identification et adresse de I'association).

Concernant la modification de "mon mot de passe", il est a noter que le mot de passe doit obligatoirement étre
composé de 6 a 20 caracteres alphanumériques (chiffres et lettres sans accent, en majuscule ou minuscule. Les
espaces et les caractéres spéciaux sont interdits).

Au moment de la saisie, vous devez respecter les majuscule et minuscule.
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=% Gérer tiisatewrs. (SERER UTILISATEURS

La gestion des utilisateurs permet de donner un accés a vos collaborateurs.

Seul le titulaire d’un compte possédant un profil d’administrateur bénéficiera de cette possibilité.

. . ae . . .
Lorsque vous cliquez sur le bouton de la page d'accueil, === Gérer Utilisatewrs |3 page suivante s'affiche :

GESTION DES COMPTES D'ACCES

Correspondant :
Raison sociale -
Codification tiers -

Voici la liste des personnes ayant un accés au suivi des demandes pour le tiers ASSOCIATION ANNIE CERON

Nom Prénom Fonction Niveau d'accés Date de derniére connexion Gestion

+2 Nouveau ¢ Retour

. . . d . .
Pour ajouter des utlisateurs, cliquez sur le bouton =~ *a Noweau |3 page suivante s'affiche :

MODIFICATION DU COMPTE

* Ghamps obligatoires, merci de les renseigner.

a DEMANDE DE COMPTE UTILISATEUR

Nom -
Prénom -
Fonetion -
Date d'entrée dans Ia fonction - ]
Qualité - Monsieur

Titre -

-] ADRESSE DE L'UTILISATEUR

Adresse - ® France () Etranger
N° Voie :
Bis,Ter...:
Voie adresse © *a
Lieu-dit -
Complément adresse
Boile postale -
Code postal (1}
Commune
Cedex -
Pays : FRANCE
Téléphone -

Mail ; e

-] INFORMATION D'ACCES DE L'UTILISATEUR

Identifiant : *e

Mot de passe -

Confirnation du mot de passe -

Niveau d'accés - Visualiser

+/ Valider

@ Annuler

Il conviendra de renseigner les champs et notamment le niveau d’acces souhaité a savoir : Administrer, Gérer et

Visualiser.

ACTEUR ACTION

L’administrateur Il possede tous les droits.

les demandes de subvention du
bénéficiaire (création et modification de la
demande).

Le gestionnaire Il gere

de
bénéficiaire (consultation uniquement).

Le visualisateur I suit les demandes subvention du

Remarque : le titulaire et ses correspondants doivent détenir une adresse courriel valide pour permettre une diffusion

correcte des échanges.
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L'administrateur a la possibilité de bloquer ou débloquer a tout moment un compte d’acces en cliquant sur
le lien "Bloquer" dans "GESTION DES COMPTES D'ACCES".

Une bille rouge apparait devant le nom de I'utilisateur bloqué.

L’administrateur a la possibilité de le débloquer en cliquant sur "Déblo

Juer".

GESTION DES COMPTES D'ACCES

Correspondant©  Madame ALEXANDRE-NAUCHE Huguette - halexandre@correze.fr
Raison sociale . FOYER RURAL DES JEUNES DE PERPEZAC-LE-NOIR

Codification tiers: 1056

Voici la liste des personnes ayant un accés au suivi des demandes pour le tiers FOYER RURAL DES JEUNES DE PERPEZAC-LE-NCIR

Fonction
Président

Nom Prénom

MARCOU Sandrine Visualiser

+2 Nouveau

B Dépét de référence bancaire

Niveau d'accés

Date de derniére connexion GedYion

Bloquer

¢ Retour

AJOUTER UNE REFERENCE BANCAIRE

Pour ajouter une référence bancaire, vous devez cliquer sur

champs et ajouter au format PDF le nouvel IBAN.
DEPOT D'UN NOUVEAU SEPA

® SEPA () SEPAHorsFrance () Hors SEPA
Numéro IBAN :
Numéra BIC *9

Intitulé du compte

Piéce justificative de a nouvelle
référence de paiement

5 Dépt de rétérence bancaire , remplir les différents

*0

Parcourir.. | ©

Référence de paiement

| Intitulé de compte

I 1

 Valider

< Retour
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MOT DE PASSE PERDU

A partir de la page d'accueil du Portail des subventions, vous cliquez sur "Information de connexion perdue ?".

[
COSREZE E

a%e

COAREZL ‘guo

PORTAIL s

DES SUBVENTIONS 1 qa
¥

..S

deritant 1 0
Motdepasse [ o oo

» Vot premiére connexion
 Information de comexon perdue 7

A

Deo fornrwes, des hommes,
wn projél on cormmmn.

La page suivante s'affiche vous demandant de compléter votre identifiant ou votre E-mail afin de recevoir votre
identifiant et mot de passe.

Saisissez votre identifiant ou votre e-mail et validez pour recevoir un e-mail contenant votre identifiant et votre mot de passe
Identifiant [i]

E-mail a

+ Valider () Annuler

Votre mot de passe vous sera adressé directement sur votre boite mail. Si vous ne |'avez pas regu, vérifiez le dossier
des spams. |l est possible que votre messagerie le considere comme un courrier indésirable.

De : Portail Subventions.

Envoyé : mardi 20 juin 2017 12:56

A : PERONNE Céline

‘Objet : Récupération des informations de connexion au Portail des Subventions de Ia Corréze

Benjour,
Vous avez fait la demande pour recevoir vos informations de connexion au Porfall des Subventions de la Coméze.

Pour rappel, voici les informations de connexion de voire compte utilisateur :
Identifiant :
Mot de passe

Le Porfail des Subveniions
Conseil Dépariemenial de la Corgze
Couriel : poriail.subvenions@comeze fr
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DEPOSER UNE DEMANDE DE SUBVENTION

Pour accéder au formulaire de demande de subvention, vous devez cliquer a partir de la page d'accueil sur
"Espace Subventions" et faire "Nouveau".

subventions

(1]
D 9  Espace
1) Nouveay

CHOISIR LE FORMULAIRE

A la premiére étape, vous choisissez le dispositif sollicité correspondant au type de demande :

TYPES DE DEMANDE RECEMMENT UTILISES

a AUTRES TYPES DE DEMANDE

Type d ande

E-Aidos Soclales Diverses
E-Amanagement numéricue

E-Culture - Contrat municipal <
E-Culture - Echanges Intemationaux
E-Culture Spactacles Vivants Labellisés
E-Enfance

E-Environnement

E-Finances - Services financiers
E Habilat
E-Ma

E-Sor Ancl ombattants et victimes de guerre
E-Soclal - Handicapes

E-Soclal - Personnes dgéos

E-Spoit-Clubs Sportifs

E-Spot-Grands Evénéments Sportifs
E-Spart-Soutlen emplol sportif

+” “alider

Puis cliquez sur le bouton pour passer a I'étape suivante.

COMPLETER LE FORMULAIRE

En fonction du type de demande choisie, vous accédez directement au formulaire adapté a votre demande
de subvention.

Le formulaire présente plusieurs pages.

Vous pouvez naviguer d'une page a I'autre en utilisant les boutons "Etape suivante" et "Etape précédente”.
La barre de remplissage vous permettra de vous repérer dans votre saisie.

Complété 3 25%

Conseil Départemental de la Corréze
Hétel du Département Marbot. 9 rue René et Emie Fage BP 199 19005 Tulle Cedex

-
GOAREZE

Vous devez renseigner impérativement les champs obligatoires signalés par un astérisque (*) pour passer
aux champs suivants.

Remarque : Si des champs obligatoires sont oubliés, un message s'affichera en haut et bas de page.

Tant qu’'un champ obligatoire n'est pas rempli, le symbole @ apparait.
Une aide est parfois proposée derriére le symbole en cliquant sur le symbole
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ENREGISTRER LE FORMULAIRE

Vous avez la possibilité d’enregistrer le formulaire a tout moment, avant la fin des étapes, en cliquant sur

Le statut de la demande de subvention sera alors "En cours de saisie". Vous pourrez ainsi reprendre
ultérieurement votre saisie, sans perdre les données précédemment enregistrées sur le formulaire.

Deux possibilités vous sont proposées :

= L'enregistrement sans quitter le document
. . Refour 2 la liste
" L’enregistrement en quittant le document en cours @ @emances

REPRENDRE LA SAISIE D'UN FORMULAIRE

Pour reprendre la saisie d’'un formulaire, vous pouvez cliquer sur :
= Le lien "En cours de saisie" : ouverture en visualisation de la demande

Attention de ne pas créer un nouveau dossier mais reprenez celui en cours.

Type Numéro Date de dépdt Objet Statut

Culture de ion de fonctior En cours de saisie

= |Le bouton o

Le formulaire s'ouvrira a la 1ére page. Les informations saisies précédemment auront été sauvegardées.
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AJOUTER DES PIECES JUSTIFICATIVES

Pour compléter les informations saisies dans le formulaire, des pieces justificatives vous seront demandées
et devront étre rattachées directement sur le formulaire.

= Pour les piéces scannées : les scans doivent étre réalisés impérativement avec une faible
résolution en format PDF.

= Si la piéce a scanner comporte plusieurs pages : ces derniéres devront impérativement étre
scannées dans un fichier unique.

Il est impératif d'apporter une attention toute particuliére aux piéces justificatives demandées. Attention, toute demande incompléte ne pourra étre instruite.

— Liste des piéces justificatives

Description Modéle Joindre un document

Budget Previsionnel de I'association Budgetprevisionnelassociation. pdf
Compte de résuliat du dernier exercice connu (méme provisoire) Comptederesultat pdf
Déclaration Sociale Nominative (DNS)
Documents vous paraissant utiles de joindre a votre demande
Nofification de subvention
Présentation complémentaire du projet d'activité
Présentation du projet d'activite
Procés verbal de la demiére assemblée générale
Relevé didentité Bancairs/IBAN
Statuts de I'Association

Deux possibilités :

. Soit vous rattachez une piéce qui vous est propre, par le bouton  Farcourir...

Puis une fois la(les) piéce(s) téléchargée(s), cliquez sur le bouton "Ouvrir" pour la (les) rattacher au

formulaire.
o S8 e 8500 B e
2 V) . E .
REZE Vo8t 09
'— laire : Demande ion
Puds et e FeumiE s o . .
. < s b des pigces
Nﬁm et = nn Modéle Joindre un document
fbmdatme: [Tzt e B [ 500 ] [ ———
Bugst prissinnnel
Comple 8 aubal de Fasercios préstosnt
Ficho sescrcte
RE Parcounr...
= Soit il vous est demandé d’utiliser le modeéle joint : cliquez sur le lien vers le modele, enregistrez le sur votre

disque dur puis rattachez le au Portail.

Le symbole poubelle permet de supprimer une piéce rattachée par erreur.
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VALIDER LA DEMANDE

A la derniére étape, I'outil proposera de cliquer sur :

Un mail de confirmation d’enregistrement de la demande de subvention auprés du Conseil départemental vous sera
envoyé.

<
Cbger dets - o Soc S ke Corrbae

Bonjour

MNous vous confirmens que voire demande de wbrention a blen 616 prise en compse
Un nowveou mail wous sero envond lon du rahement por les senices concemas.
Vous pouves vous connecter au Ponall des Sulbrentions de lo Comze & 'odresse

hops: /subentions. corexe. fr

Lo Pomall des Subrentions
Conseill Deponemental de la Coméxe
Courgd © poroll subventions@comexe.fr

Une demande de subvention peut étre supprimée tant qu’elle porte le statut "En cours de saisie".

Une fois la demande de subvention envoyée, tant que la collectivité ne I'a pas réceptionnée, le statut passera "En
attente de réception par la collectivité".

Ce n’est que lorsque la collectivité aura pris en compte cette demande qu’elle sera au statut "En cours d’analyse".
Le numéro de la demande de subvention apparaitra alors et vous pourrez en suivre |'évolution.

Dans I’hypothése ou vous n’auriez pas I'ensemble des piéces justificatives, vous pouvez néanmoins valider votre
demande de subvention et venir ajouter, le moment venu, les pieces manquantes.

Type Numéro Date de dépét Objet Statut Montant demandé Montant décidé Montant payé
Action sociale  2014-03046 23/07/2014 action test En cours d'analyse 10 000,00 0,00 0,00

La collectivité peut étre amenée, au cours des différentes étapes de ce cycle, a vous solliciter pour :

= Modifier ou compléter le formulaire.

= Fournir une piece justificative complémentaire.

Dans ces 2 cas de figure, la demande de subvention passera au statut "A compléter ou corriger", ce qui vous
donnera la main pour apporter tout complément souhaité.
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SUIVRE UNE DEMANDE DE SUBVENTION

A tout moment, a partir de la demande de subvention renseignée, un bandeau, en haut de la page, indiquera I'état
d’avancement de celle-ci.

VISUALISATION D'UNE DEMANDE DE SUBVENTION

Votre demande est en cours d' Elle n'a pas été ala
y\ Envel Demande compidte Demande acceprée Patement prét Terminé
A y
& _—
Collectivité [ Sige ] Analyse Irstruction i Paiam

VISUALISER UNE DEMANDE

A partir de la page d’accueil, vous accédez a la liste de vos demandes de subvention.

Une fois la liste affichée, vous avez la possibilité d’éditer la liste de vos demandes, en cliquant sur le bouton :

« Telecharger

Remarque : Le fichier des demandes sera généré en format Excel.

CONSULTER UNE DEMANDE

Dés que la collectivité aura pris en compte votre demande de subvention (statut "En cours d’analyse”), un numéro
de demande composé du millésime de I'année et d’un code sera attribué.

C’est a partir de ce code souligné, que vous pourrez ouvrir votre demande de subvention et accéder a tout moment
aux informations.

Les statuts d’une demande de subvention dans le Portail :

- En cours de saisie : La demande n’a pas encore été transmise, elle est dans
votre suivi de demande.

- En attente réception collectivité :
La demande a été envoyée, elle est en cours de réception
par la collectivité.

- Enerreur: Un probléme de saisie ou technique a été détecté lors de
votre envoi. Vous pouvez prévenir le Conseil départemental
pour en échanger.

Une intervention sera faite sous les 2 jours ouvrés.
Passé ce délai, une suite sera donnée par le Conseil
départemental de la Correze.
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- A compléter ou corriger : Vous devez ouvrir et modifier et/ou compléter votre
demande.

- Encours d’analyse : La demande est en cours d’étude, le dossier n’est pas
encore instruit.

- En cours d’instruction : La demande est en cours d’instruction.

- Refusée: La demande est rejetée par la collectivité.

- Acceptée: La demande est validée par la collectivité.

- En cours de paiement : Le paiement est en préparation.

- Payé partiellement : Le paiement a été réalisé et il reste potentiellement un

solde a verser.

- Terminée soldée : La demande est complétement traitée.

EDITER UNE DEMANDE

Y

Vous avez la possibilité, a partir de votre demande, de lancer une édition de votre demande de subvention en

cliquant sur le bouton = mprimer

Une fenétre Windows propose alors d’ouvrir la demande de subvention, cliquez sur "Ouvrir" afin d’éditer un
récapitulatif des informations contenues dans la demande.

MODIFIER UNE DEMANDE

Pour accéder a une demande de subvention, cliquez sur le lien souligné dans la colonne "Numéro" ou dans la
colonne "Statut" du tableau.

A
Type Numéro Date de dépét Objet Statut Montant demandé Montant décidé Montant payé
Culture demande de subvention de fonctionnement  En cours de saisie -

La page s’ouvre sur la demande de subvention, vous avez alors la possibilité de cliquer sur "Modifier".

a COMPOSITION DU DOSSIER
T R oy e
Description Description Pi.é'(p'
jointe
affilation fédé

Mmamfmanmmbsmnsmesmwswmdesumumlw

mmsmdméthmmsmmmeamm
Dipld drale les listant avec le niveau de dipidme (saison en
COurs)
Docum«usmsparmmmmoemoavom demande
surla

de la 0é muwWﬂmmomasm
Justificatd concernant rexistence d'un (des clubs) satelite(s) /antenne(s)
Pour les sports individuels | Pices 3 joindre
Procks verdal de 1a Geribre assemblée générale
Relevé ¢identté BancaireIBAN
Situation finangiére du clud
Statuts du club (si Tére demande ou modification)

S Moster o B Sucormer & iwonmer.
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Pré - Conditions : la demande est a I'état "En cours de saisie" ou "A compléter ou corriger".

La demande sera modifiable (informations de la demande ou piéces justificatives) a travers son formulaire de
demande de subvention uniquement.

Utilisation des boutons suivants :

+ Ajouter une piéece jointe :

a COMPOSITION DU DOSSIER

¥ Piéces ¥ Pidces fournies :les pidces n'apparaitront qu'une fois bien réceptionnées par le
attendues département

Description Description Piéce jointe
BP de lassociation
CR de Faction
CR de lassociation
Effectifs salanal
Prestations en nature

RIB
Statuts de lassociation

[

+ Ajouter

& Impnmer + Retour 3 la liste

Vous avez également la possibilité de rajouter des pieces justificatives pour compléter votre dossier des lors que la
demande de subvention est au statut "A compléter ou corriger".
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FOIRE AUX QUESTIONS

. En cas de difficultés : que faire ?

. Je n’ai pas d’identifiant : que faire ?

. J'ai oublié mon mot de passe : comment faire ?

. Quels sont les navigateurs utilisables pour déposer ma demande de subvention ?
. Je recherche un dispositif : comment faire ?

. Pourquoi dois-je fournir le numéro SIRET sur la demande de subvention ?
. Qu'est-ce qui permet de recevoir une subvention ?

. Quelles sont les associations qui peuvent recevoir une subvention ?

. Est-ce que je peux faire une demande "papier"?

. Je n'ai pas de scanner : comment faire ?

. Puis-je solliciter différents dispositifs d'aides départementales ?

. Je n'arrive pas a modifier certains champs : comment faire ?

. Quels sont les champs obligatoires pour valider ma demande ?

. Je n'arrive pas a télécharger un document : comment faire ?

. Pourquoi les informations que j'ai indiquées ne sont pas sauvegardées ?

. J’ai validé ma demande, elle est en erreur : que faire ?

. J'ai des questions concernant l'instruction de ma demande : que faire ?

. Utilisation des pieces jointes mises a disposition
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EN CAS DE DIFFICULTES : QUE FAIRE ?

En cas de difficultés, le Département a mis a votre disposition :

. Un Guide d'utilisation du Portail des subventions, étape par étape.
= Une foire aux questions.

Si vous ne trouvez pas la réponse a vos interrogations dans la foire aux questions (fiche 5) ou dans le
Guide d’utilisation du Portail des subventions mis & votre disposition, vous pouvez contacter le Conseil
départemental par :

= Mail : portail.subventions@correze.fr
= Téléphone : 05.55.93.70.00

JE N’Al PAS D’IDENTIFIANT : QUE FAIRE ?

A partir du Portail des subventions, vous effectuez une demande de création de compte. Une réponse vous
sera adressée depuis votre boite a lettre électronique.

Vous recevrez un premier mail dont I'objet est :
portail.subventions@correze.fr - "Confirmation demande création de compte"

Si vous ne l'avez pas recu dans votre messagerie, vérifiez le dossier des "spams”. Il peut étre considéré
comme un courrier indésirable.

Puis vous recevrez un second mail, dés que vos identifiants auront été créés quelques minutes apres :
portail.subventions@correze.fr - "Activation de votre compte utilisateur »

J'Al OUBLIE MON MOT DE PASSE : COMMENT FAIRE ?

A partir du Portail des subventions, vous cliquez sur "Information de connexion perdue”.
Votre mot de passe vous sera adressé directement sur votre boite mail. Si vous ne l'avez pas regu, vérifiez
le dossier des "spams". Il est possible que votre messagerie le considere comme un courrier indésirable.

QUELS SONT LES NAVIGATEURS UTILISABLES POUR DEPOSER MA DEMANDE DE
SUBVENTION ?

La plateforme de dématérialisation est compatible avec les principaux navigateurs Internet disponibles.

JE RECHERCHE UN DISPOSITIF : COMMENT FAIRE ?

Sur le site du Département, un Guide des aides est a votre disposition.

https://lwww.correze.fr
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POURQUOI DOIS-JE FOURNIR LE NUMERO SIRET SUR LA DEMANDE DE SUBVENTION ?

Le numéro SIRET est obligatoire pour toute demande de subvention auprés d'une institution publique :
Union européenne, Etat ou collectivités territoriales.

Si vous n’avez pas de numéro SIRET, vous devez en faire la demande auprés de la Direction Régionale de
I'INSEE.

Pour le Département de la Corréze, vous devez vous adresser a :
INSEE Bordeaux
33, rue de Saget
33076 BORDEAUX Cedex

Il doit y avoir une concordance entre I'adresse figurant dans les statuts de votre association, I'adresse
déclarée a 'INSEE et I'adresse figurant sur votre Relevé d’ldentité Bancaire.

QU'EST-CE QUI PERMET DE RECEVOIR UNE SUBVENTION ?

Une collectivité territoriale ne peut accorder une subvention que si son projet ou activité présente un intérét
public local.

Pour cela, il y a plusieurs conditions :

= La subvention respecte le principe de neutralité (laicité, absence de but politique, non intervention
dans un conflit collectif de travail).

= Elle présente un intérét général a portée départementale.

= Elle n’est pas motivée par la seule volonté de satisfaire un intérét privé.

= Elle répond aux besoins de la population locale.

QUELLES SONT LES ASSOCIATIONS QUI PEUVENT RECEVOIR UNE SUBVENTION ?

Pour pouvoir recevoir une subvention, I'association doit étre dotée de la personnalité juridique (c’est-a-dire
qu’elle doit avoir été déclarée, lors de sa création, a la Préfecture et publiée au Journal Officiel).

EST-CE QUE JE PEUX FAIRE UNE DEMANDE "PAPIER" ?

Hormis les dispositifs qui ne sont pas encore dématérialisés (cf. le Guide des aides, sur le site du Consell
départemental), les demandes de subvention doivent étre adressées obligatoirement via le Portail des
subventions accessible a I'adresse :

https://subventions.correze.fr
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JE N'Al PAS DE SCANNER : COMMENT FAIRE ?

Pour effectuer une demande de subvention, vous devez joindre des documents (statuts, RIB...) dans un
format électronique. Pour cela, vous aurez peut-étre besoin d'un scanner.

Mais si votre association ne dispose pas de scanner, le Conseil départemental de la Corréze vous permet
d'accéder a un scanner, dans un lieu proche de chez vous, pour numériser ces documents.

Vous trouverez la liste des Maisons du Département sur le site du Département :

https://lwww.correze.fr/.

PUIS-JE SOLLICITER DIFFERENTS DISPOSITIFS D’AIDES DEPARTEMENTALES ?

Si vous souhaitez obtenir, pour une méme action, des subventions auprés de services différents de la
collectivité, vous devez faire plusieurs demandes de subvention.

JE N'ARRIVE PAS A MODIFIER CERTAINS CHAMPS : COMMENT FAIRE ?

Vous ne pouvez pas modifier les champs concernant les éléments constitutifs de l'adresse et de
l'identification du représentant 1égal.

Si ces champs sont erronés, contactez le Portail des Subventions du Conseil départemental via la boite
mail :

portail.subventions@correze.fr

QUELS SONT LES CHAMPS OBLIGATOIRES POUR VALIDER MA DEMANDE ?

Les champs signalés par un astérisque rouge doivent obligatoirement étre renseignés pour valider votre
demande de subvention.

JE N'ARRIVE PAS A TELECHARGER UN DOCUMENT : COMMENT FAIRE ?

Vérifiez la taille de votre document.

Si le document est trop lourd, I'application ne pourra pas le prendre en compte. Nous vous recommandons
de re-scanner votre document avec une résolution inférieure.

Attention : Utilisez des libellés courts pour le nom de vos fichiers, sans signe spécifique. Privilégiez les

caracteres alphabétiques.

Pour les documents scannés, seul le format PDF doit étre utilisé.
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POURQUOI LES INFORMATIONS QUE J'Al INDIQUEES NE SONT PAS SAUVEGARDEES ?

Les informations sur une page sont sauvegardées si :

. Toutes les informations obligatoires (signalées d'un astérisque) de la page ont été renseignées et
vous avez cliqué sur "Enregistré".

J’Al VALIDE MA DEMANDE, ELLE EST EN ERREUR : QUE FAIRE ?

Vous prenez contact directement avec le Portail des Subventions du Conseil départemental, soit par :

= Mail : portail.subventions@correze.fr
= Téléphone : 05.55.93.70.00

J’Al DES QUESTIONS CONCERNANT L’ INSTRUCTION DE MA DEMANDE . QUE FAIRE ?

Vous prenez contact directement avec la direction chargée de linstruction de votre dossier. Le nom de
votre interlocuteur figure sur la page du suivi de la demande de subvention.

UTILISATION DES PIECES JOINTES MISES A DISPOSITION
Les piéces jointes de demande de subvention sont mis a votre disposition.

Vous pouvez les télécharger, les enregistrer sur votre ordinateur personnel, les remplir et les mettre ensuite
comme piéces justificatives.
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En cas de difficulté pour la saisie des formulaires ou si vous ne possédez pas d’équipement

informatique nécessaire, le portail des Associations du Conseil départemental est a votre
disposition pour vous aider :

. Par mail : portail.subventions@correze.fr

. Par téléphone : 05.55.93.70.00

Ainsi que la direction en charge de linstruction de votre demande référencée dans les fiches
dispositif du Guide des aides et dans les courriels recus lors de |'étape instruction de votre
demande.
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GUIDE PORTAIL DES SUBVENTIONS

Conscil départemental de la Corréze
Hoétel du Département Marbot
9, rue René et Emile Fage - 19000 Tulle

GG 7

LE DEPARTEMENT

Des ﬁmmcs, des howmes, un projel~en commun




