Ville d'Hérouville Saint-Clair

Portail des associations :
comment deposer une demande

de moyens matériels



Ce guide permet d’aider les tiers, ayant déja déclaré leur structure au sein de notre portail,
dans leur démarche de demandes de moyens matériels.

Si vous n’avez pas encore déclaré votre tiers, vous pourrez le faire lors de cette demande de moyens
matériels mais vous devrez consulter le guide en ligne nommé « comment déclarer ma structure »
lorsque nous arriverons a 1’étape « votre tiers ». Certains éléments n’apparaitront pas dans votre
cas.

Si votre structure est déja déclarée, mais que votre compte n’y est pas rattaché, vous devez le faire
en consultant le guide en ligne nommé « Créer et gérer son compte, le rattacher a un tiers » avant de
passer a cette demande.

Comment déposer une demande de moyens matériels

Connectez-vous au portail en allant sur un navigateur (de préférence Google Chrome ou Firefox)
puis saisissez dans sa barre d’adresse, 1’url suivante :

https://herouville.mgcloud.fr/aides

Saisissez votre identifiant
et mot de passe
choisis précédemment
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Saisissez votre identifiant et mot de passe choisis lors de la création de votre compte. Vous arrivez
ainsi sur votre espace personnel.


https://herouville.mgcloud.fr/account-management/maherouville-demandeurs/ux/#/login?redirectTo=https%3A%2F%2Fherouville.mgcloud.fr%2Faides%2F%23%2Fmaherouville%2Fconnecte%2Fdashboard%2Faccueil&jwtKey=jwt-maherouville-portail-depot-demande-aides&footer=https%3A%2F%2Fherouville.mgcloud.fr%2Faides%2F%23%2Fmaherouville%2Fmentions-legales,Mentions%20l%C3%A9gales,_self;https%3A%2F%2Fherouville.mgcloud.fr%2Faides%2F%23%2Fmaherouville%2Fcontact-page,Nous%20contacter,_self
https://herouville.mgcloud.fr/account-management/maherouville-demandeurs/ux/#/login?redirectTo=https%3A%2F%2Fherouville.mgcloud.fr%2Faides%2F%23%2Fmaherouville%2Fconnecte%2Fdashboard%2Faccueil&jwtKey=jwt-maherouville-portail-depot-demande-aides&footer=https%3A%2F%2Fherouville.mgcloud.fr%2Faides%2F%23%2Fmaherouville%2Fmentions-legales,Mentions%20l%C3%A9gales,_self;https%3A%2F%2Fherouville.mgcloud.fr%2Faides%2F%23%2Fmaherouville%2Fcontact-page,Nous%20contacter,_self

Cliquez sur « Déposer une demande d’aide ».
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lére étape : Préambule

Vous arrivez ensuite sur la premiére étape de votre demande. En haut de cette interface vous pourrez
suivre la progression dans votre démarche. Chaque étape est numérotée (de 1 a 5).

La premieére étape est le préambule qu’il faut lire tres attentivement car il présente toutes les pieces
nécessaires a la réalisation de cette demande.

Préambule Critéres d'éligibilité Votre tiers Vatre dossier Récapitulatif

[ Préambule

T

2éme étape : criteres d’éligibilité
Cochez « oui » ou « non » aux trois prochaines questions puis cliquez sur « Suivant »

2 - Demande de moyens matériels : Critéres d'éligibilité

Critéres d'éligibilité Votre tiers Votre dossier

@ Critéres d'éligibilité

Portail des associations — Ville d’"Hérouville St-Clair 4



En fonction de vos réponses, vous pourrez voir s’afficher cet avertissement et voir votre demande
rejetée par la suite. En effet, votre demande doit concerner des moyens matériels, votre tiers doit
posséder un numéro de SIRET valide et votre événement doit se dérouler dans plus de quinze jours.

CRITERES D'ELIGIBILITE

! Sivotrs Svénement se dérouls dans moins de 13 jours vo

&t de la demands su meins 15 jours svant le début de I

@ Poursuivre 9 Fermer

Vous avez la possibilité de continuer en cliquant sur « Poursuivre » mais vous risquez de voir cette
demande étre rejetée.

Si vous ne voyez pas cet avertissement, c’est que vous répondez a tous les critéres pour continuer
votre démarche.

3eme étape : votre tiers

C’est a cet endroit que le formulaire change si vous avez ou non déclaré votre tiers. Si vous ne
I’avez pas déclaré, reportez-vous au guide en ligne nommé « comment déclarer ma structure ».

Dans notre cas, le tiers est déja déclaré. Cette étape est donc un récapitulatif de votre déclaration. Si
vous voyez une erreur, vous pouvez la rectifier en retournant sur votre espace personnel et cliquez
sur le bouton « Editer » situé sur le bloc gauche représentant votre tiers.

Une fois les modifications réalisées vous pourrez les retrouver lors de la reprise de cette demande
en allant dans « Suivi des demandes » de votre espace personnel. Cliquez sur le pictogramme
correspondant a votre demande de moyens matériels.



2 - Demande de moyens matériels : Votre tiers
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4eme étape : votre dossier — les informations générales sur le projet

Cette étape nous permet de connaitre votre projet d’événement ou de manifestation.Vous pourrez
ainsi le décrire en détails en répondant aux différentes questions posées. Les champs ayant un
astérisque rouge a coté de leur intitulé sont obligatoires.

2 - Demande de moyens matériels : Informations générales

o & o .

Préambule Critares d"aligibilita Votrae tiors Votre dossiar

& Informations générales
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Complétez les champs correspondant a vos besoins en moyens matériels.

| 8 Précédent _ I Suivant @

4éme étape : votre dossier — les piéeces a fournir

Cette étape vous permet de nous fournir toutes les pieces administratives nécessaires pour votre
demande de moyens matériels. Certaines demandes de location ou de préts de matériel nécessite
I’envoi d’un chéque de caution. Vous serez alors prévenu par le service en charge de votre demande
qui vous fournira les modalités de son envoi.
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Les piéces obligatoires sont indiquées via un astérisque rouge. Les formats des documents a
déposer sont indiqués en haut a gauche de cette page.

Si vous n’avez pas tous les éléments pour appuyer sur « Suivant » vous pouvez appuyer sur le
bouton « Enregistrer » pour sauvegarder cette étape en I’état. Vous pourrez ainsi y revenir sans

perdre les pieces déja fournies en allant dans « Suivre mes demandes d’aide » situé sur la page
d’accueil de votre espace personnel.
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Une fois la piéce ajoutée elle apparait ainsi. Vous pouvez lui associer une description. Elle peut étre
supprimée en cas d’erreur.
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5éme étape : récapitulatif

Cliquer sur récapitulatif
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Apres avoir cliqué sur « Transmettre », un message de confirmation s’affiche. Votre demande sera
alors transmise et prise en charge pour instruction par nos services.
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2 - bemande de moyens matériels : Confirmation
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Cliquez sur « Terminer » . Vous pourrez suivre son évolution en allant dans « Suivre mes demandes
d’aide » situé sur la page d’accueil de votre espace personnel.

Si vos démarches sur le portail sont terminées, vous devez vous déconnecter par mesure de sécurité.
Pour cela, cliquez sur votre nom situé en haut a droite de votre espace, puis cliquez sur « se
déconnecter » présent en bas du bloc venant d’apparaitre.
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