Ville ¢Herouville Saint-Clair

Portail des associations :
comment deposer une demande

de subvention



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

Si vous n’avez pas encore déclaré votre tiers, vous pourrez le faire lors de cette demande de
subvention 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 subvention

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

T al

Musterss Kgait | Mous contactin Aol SEnt ke -

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 ».

n Portail des associdtions

Espace personnel

g Mesinformasos

TEST-ASEOC
SAREDITON 03007
Assmristan

S e 1n Vykize
14308 HERCUIVILLE 5T CLAR

Modifis le 26 mal 2070

Cliquez sur «Demande de subvention»

Choix du téléservice

Vous: potives selechionnar un'telgsanvice parmi I3 liste des tSléservices dispanibles:

Recharche par libeiié Q

Filtrer par famille de tiars. Assotiation

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.
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@ Préambule

2éme étape : critere d’éligibilité

Cette seconde étape permet de vérifier vos critéres d’éligibilité concernant les demandes de
subvention. Cochez « oui » ou « non » aux trois prochaines questions puis cliquez sur « Suivant »

3 - Demande de subvention : Critéres d'éligibilité

f = > ©

Gpitéres déligibilivé Votre tiers Votre dossier Récapitulatif

‘Attention |
Le edeptn d'une demande de subvention de fonctionnement doit Etre réalist entre lo 15 Juillet et le 15 Octobre au plus tard,

Passé ces dates, la ville trate les demandes de subventions de fonctionnement et les dosslers ne sont donc plus &liglbles.
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Selon les criteres choisis, une nouvelle fenétre peut apparaitre pour vous sensibiliser aux criteres
d’éligibilité. En effet, votre demande doit concerner une demande de subvention ( fonctionnement,
investissement ou exceptionnelle, votre tiers doit posséder un numéro de SIRET valide.

CRITERES D'ELIGIBILITE

Etes vous sirs d'ére éligible 4 la demande 7

Q Farmer

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
’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 dans cette déclaration, 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 subvention.

Critéres d"éligibilié Votre tiers Votre dossier Récapitulatif

@  Modame Sophie RAULD @ Madame Odile BENETTON

Fonction : Présidents Fonction : Secrétaire

Représentant légal Avenue de la Valeuse

14200 HEROUVILLE ST CLAIR FRANCE
Avenue de lz Valeuse
14200 HEROUVILLE ST CLAIR FRANCE

0231453434
= srauld@herouville.net

Fonction : Trésorier

Avenue de 13 Valeuse
14200 HEROUVILLE ST CLAIR FRANCE

= srauld@herouville.net
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Lassoriation est-elie une association sportive agréde ou affiliée 3 une fédération agréée ? | Non

!
N
[

]

Dennées associations

| H
i

& Enrsgistrer
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4eme étape : votre dossier — les informations générales sur le projet et votre association

Cette étape nous permet de connaitre votre projet.Vous pourrez ainsi le décrire en détails en
répondant aux différentes questions posées. Les champs ayant un astérisque rouge a c6té de leur
intitulé sont obligatoires.

o e e

Préambule Critéres d'éligibilite Votre tiers Votre dossier

@ Informations générales
| @ Précedent

R ———————————.

2020 =

- S /
P y
/ /
2

Sélectionnez le type de demandes et la zone géographique de réalisation de I’action qui sont
obligatoires, puis remplissez les autres non obligatoires mais nécessaires pour mieux comprendre

votre projet.

Yeuillez sélectionner une valeur

i i -
o

leil&;&lemnnn@r une valeur L4
_A: 3
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Remplissez les champs concernant la vie de votre association

4

Veuiller sélectionner une valeur »

Les prochains points concernent le référencement de votre association dans notre guide et la

participation de votre association a des manifestations hérouvillaises.

ille-Saint-Clair cotts annee merci de les precesr cidessous.

Si vous aves participe a des actions ou

| Fétedesco.. | Féede rent. i Marchéde .. | Manifestatio.. | Manifestatic..  Actions Educ..

Carnaval Mini-Olympl... | Autres actio..
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L’ajout de vos participations se réalise via I’ouverture d’une fenétre comprenant toutes les
manifestations hérouvillaises. Cochez « oui » ou « non » pour chacune d’entre elles.

Cocher « oui » ou « non » pour
chacune des manifestations

AJOUTER UNE LIGNE

= Avez-vous participer a des actions ou manifestations se deroulant

Hérouville-saint-Clair cette année?
Carnawal
Féte des communautés

Fér= de rentrée

Marché dencel o On 2 o
Cliquer sur «Enregistrer »

Mznifestations sportives

Manifestations culturafies

Actions Education Jeunes

Mini-Olymplades

AULrES action au
manifestation

Le tableau regroupant est donc rempli avec vos informations vous pouvez les modifier ou les
supprimer grace aux boutons se trouvant dans la derniére colonne du tableau.

.m.-&mwmqumsww)- 5 .
- - Cliquer sur «Suivant »

Si vauS ue? participe & des actions ou manifectations se déroulant a Hérouvlile-Saint-Clair cette annee mercl de les prédcer d-dessous,

Carnaval Féte des co.. Fetede rent.. | Marcheden., Manifestatio.. Manifestatio,. = Adions Educ..  Mini-Olympi..  Autres actio.,

Qul
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4eme étape : votre dossier — plan de financement

Cochez « HT » ou « TTC » pour définir le mode de saisie de votre plan de financement. Choisissez
la période et le millésime de votre plan de financement, puis saisissez ses montants.

Vous pourrez ensuite ajouter des précisions en cliquant sur le picto en forme de bulle, un champ
supplémentaire apparait.

Cocher « HT » ou « TTC» pou
3 - Demande de subvention : Plan de financement pré Définir le mode de saisie
du plan de financement.

Critirus d'dligibilits Riicapiulatit

Vi btz cetlre s quel madie de Saisie tes MONGANG vins désiez satslr wotre plan o2 financement IHT

Choisir la période et le millésime
(cliquer sur le calendrier)
du plan de financement

Veulllez définir dans guel mode de saisie des mantants vous désirez salslr votre plan de finapcement W HT O OTIC

Saisir les montants en dépenses
et en recettes correspondant a
votre plan de financement

Millesima

[}

Financement

B0- ACHATS

| 70- VENTE DE PRODUITS FINIS, DE
MARCHANDISES, PRESTATIONS DE SERVICES

Vente de produits finis, de marchandises,
prestations de services

ﬂdm :"\".'mm.‘ ' o !tfﬂl urnitures S00,00 € [~

500,00 €HT

Autres dépenses

&1- SERVICES EXTERIEURS 0,00 € HT

Département(s)

- Fonds curopéens:

Intercommunalité(s}

Une fois le montant saisi vous pouvez

saisir des précisions en cliquant sur

le picto en forme de bulle, un champ
supplémentaire apparait
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74- SUBVENTIONS D'EXPLOITATION

62- AUTRES SERVICES EXTERIEURS

75- AUTRES PRODUITES DE GESTION
\COU'RANTE

76 PH.GDUIT? FINANCIERS 0,00 €HT
77- PRODUITS WIONN’ELS 0,00 € HT
=

0,00 €HT

. O

78- REPRISES SUR AMQRTISSEHEN‘I’S ET
66- CHARGES FINANCIERES ) PROVISIONS \

67- CHARGES EXCEPTIONNELS 0,00 € HT
a
_ =

0,00 €HT

L 1-1]

68- DOTATION AUX AMORTISSEMENTS,
PROVISIONS ET ENGAGENEMENTS

i
(oo

Enregistrer Suivant &

Le total des dépenses doit étre égal au total des recettes pour continuer. Si ce n’est pas le cas vous
aurez I’avertissement suivant :

PLAN DE FINANCEMENT PREVISIONNEL

Vous devez equilibrer votre budget.

Faites vos rectifications pour un équilibre du plan puis cliquer a nouveau sur « Suivant ».
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4eme étape : votre dossier — domiciliation bancaire

Répondez a la question sur la domiciliation du compte bancaire de votre tiers, puis saisissez ses
informations. Ajoutez son RIB.

Préambule Critéres d'éligibilite Votre tiers Volre dossier Récapitulatif

@ Ma domiciliation bancaire

© Relevé didentité Bancaire®

& Relevé didentité Bancaire®

| O Enr=gistrer
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4eme étape : votre dossier — piéces administratives

La prochaine étape consiste a déposer les pieces administratives nécessaires pour valider votre
dossier. Certains documents ont déja été fournis pour votre déclaration. Vous pourrez les
sélectionner dans le porte-document.

S Retrouver le document déja fourni
Lors de la déclaration de la structure
En cliquant sur « Porte-documents »

Les formats des pieces a joindre
sont indiqués ici

Votra tiars

& Documants & Statuts de l'association®

VoUs pouvez seutement déposer des
documents avec les extensions M Porte documents
sunantes:
pdf, .doc, .docx, .xls, xlsx, .png,
dpg. jpeg

O Récepisse de décl

M Porte documents

O Récépisse de deéclaration de modification de Fassociation en’ préfecture

© Ajouter
Cliquer sur «Ajouter»
retrouver le document souhaité
sur votre ordinateur,
Le sélectionner puis cliquer sur «ouvrir»

Cocher la case correspondant Cliquer sur «Valider »
au document souhaité

SELECTION DUN DOCUMENT

Veujllez choisir le documant 3 rattacher

m Document Description
®

dedaration-structure-
adresse png

0 Anner
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Une fois la piece ajoutée elle apparait ainsi. Vous pouvez lui associer une description. Elle peut étre

supprimée en cas d’erreur.

29/04/2020 11:23 (151,42 Ka)

ation sur Ihonneur®

<
S

=
Merd de télecharger ce document (madels), de le rempli puis de le matire en pisce jointe

© autre(s) pigce(s) \\\

~

|oindre toute sutre pidce gue vous jugere: utile de porter 3 notre conna tssanta\\

Portail des associations — Ville d’Hérouville St-Clair 15



5éme étape : récapitulatif

Si certaines informations sont manquantes, vous aurez a cette étape le détail de celles-ci ainsi qu’un
lien pour y accéder directement. Une fois les modifications effectuées cliquez sur « suivant » des
différentes pages pour revenir au récapitulatif.

3 - Demande de subvention : Récapitulatif

o———9o o o0

Critéres d'éligibilité Votre tiers Votre dassier Récapitulatif

BAN Cette informstion st obiizatoie
DouMment manguant
B Récapitulatif des informations saisies |

£n cliguant sur Transmetye”, vous reconnaissas avolr dédaré des infarmations sxactes,

Votre demande sera afors fransmise ef prise en charge pour instruction par nos services.

Une fois la demande compléte, vous pouvez consulter et imprimer le récapitulatif afin de vérifier les
informations avant de le transmettre aux services concernés. Cochez « je déclare sur I’honneur
I’exactitude des informations fournies puis cliquez sur « Transmettre ».

Cliquer sur le récapitulati

pour vérifier toutes les

l informations saisies avant
de les transmettre.
Lt AR A Vous pourrez I'imprimer

3 - Demaonde de subvention : Recapitulatif

A5 A SophicRAULD

Cocher « je déclare sur
I’'honneur I'exactitude
des informations fournies »

Crires delgibilita

Mt légrins | e st e 5= | Fius tontece: < Fbrmpeibe Sgit-Clsir
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3 - Demande de subvention : Confirmation

& Confirmation

Vacre demanie 2 bier i sransmise.

Vols pourrez |3 retrouver et suivre SO aVSNCEMENt Bn YOUS recan hectant SLr e sae.

Cliquez sur « Terminer » . Vous pourrez suivre son évolution en allant dans « Suivre mes demandes
d’aide ».

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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