POLITIQUES CONTRACTUELLES
DEPARTEMENTALES

DEPOT EN LIGNE DES DEMANDES DE SUBVENTIONS

LSE%'EEA%M@N'T‘NE FICHE-GUIDE PRATIQUE

Avant de débuter la démarche, il est nécessaire au préalable de télécharger et d'ouvrir le navigateur « Firefox* ».
Le dépat en ligne des demandes de subvention se fait en deux temps :
« Etapes1a 3 : création du compte utilisateur

- Etape 4 : dépét du projet en ligne

ACCES AU FORMULAIRE

Sur le site du Département www.seine-et-marne.fr, onglet «Département, rubrique « Soutien aux collectivités territoriales » puis
« Politiques contractuelles ». Apres la présentation de différents contrats, sélectionner «Demande de subvention. Il est nécessaire
de créer un compte et de demander le rattachement aux communes/structures souhaitées pour déposer une intention de projet.
Pour la saisie en ligne des intentions de projet, il est vivement conseillé d'indiquer les coordonnées de la personne
référent technique du projet. En effet, les échanges entre le porteur de projet et les services du Département se feront
par cet accés qui reste personnel et donc protégé par un identifiant (adresse mail) et un mot de passe.

» POUR LENSEMBLE DE LA DEMARCHE, IL CONVIENT DE DISPOSER :

« des coordonnées précises de I'élule) en charge du dossier ou du dirigeant(e] de la structure (nom, prénom, fonction, date de
naissance, adresse mail) ;

« des coordonnées précises de la personne référente technique/administrative (nom, prénom, fonction, téléphone, adresse mail) ;

« dun® SIRET et adresse postale de I'entité (uniquement pour les syndicats] ;

« d'un acces a la messagerie (adresse mail saisie pour la création du compte).

Il est possible pour une méme collectivité de créer plusieurs comptes utilisateurs (si, par exemple, les projets concernent
différents interlocuteurs techniques). Chaque interlocuteur devra effectuer I'étape 1 et demander le rattachement
al'entite.

ETAPE1 - CREATION D'UN COMPTE UTILISATEUR

Remplir tous les champs du formulaire et valider.

SEhE AT o v e

CREATION D'UN COMPTE Comment ¢a marche ?

REMSEIGMER LE FORMULAIRE

BAATL EYAD TIVATIONN

ACTIVATION DU COMPTE

COMPLETER VOTRE DOSSIER

FAITES W05 DEMANDES El LIGHE |

*Le navigateur Internet Explorer ne permet pas d'accéder au formulaire.
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ETAPE 2 - ACTIVATION DU COMPTE

Un e mail est envoyé et se nomme : « Activez votre compte »

£'Sivous ne recevez
pas le mail
‘activation,

Fved: Activer valre comple

Dhébus di mewage tranadad

Expéditenr: Comsed Départemental 77 - Relation sux usagers “nepasrepond veid epartement 77 i
Diate:

Dheritism atamre:

Dotz Actives voire compie

Banjour

Vious avez détud la créaion dun comple sur notra plalefome de démarcha en ligné par interme al nows vous seuhailons la
beanverne

Adin qua walng comphe $oil opdraticnnel ol qua vous purssies Béndficier di nos Senices on ligne, vos e sciver cilui-c

i CRUIGE i
51 WOUS aVeZ Deson . ) raison, sachez que Nous Na poUVonSs davoiler das informabions qu'a
1B eSO G COHTESON lIigue a5500M5 & Voire Compla

Pour activer
le compte

I

Mana de volre confian

SEINE:MARNE

LE DEPARTEMENT

ACLURIL AR

_l_.‘_m i Ewu -

CONNEXION

= VTS Sereces mall o idenmfan
Adrmpemal
w b oot e parie oue o

Ml de pase

== Se reconnecter avec les identifiants
choisis lors de la création du compte.

Un 2¢ mail est envoyé précisant « votre compte est actif ».

Fwlz Viotre compte et actif

el = volre compte wad actil

Bonpour

Walre complip @t mainbnan ] Achl of wous pouwez vous connaechsn & celui-ci pour bindhcier des Senices sunants

= Gashon des donnéas de mon compla

o Modification de mon mol de pacss

o Crbation demon Tayer, die mon associalion, mon anlmprise ou di man oollixg:
= Assignabon d'une commun e, dune inlescommunaliie ou Tun auie organisma

Mo vous proposons un dnsemble di ddmacches an hgnes par inbimal qui ont dhé nkpamas par typologie ahn da vous
PEOPOSDT s Servicls parnents ol adapbls & wos besoing

Al pour accbder & s Servions, wous dives au pedalabli crder S0 un Toyer, une associaon, une entpass, un oollige ou
VOUS CIGE CU VOUS ASSIGNOT U COMmUng, une niercommrnalith cu un aulhe organismes

Unix fois cofe crilation ou assgnation affectuds (ndcsssame undg Sowhs lors) vous bindicams des saracns comphimantaires
Suiviants

= ADOBS aux sanicas an ligne J4hi2d et iy
« Swivi da Mvolution de vos demandes
o Gastion des donmdes di volne foyer, assocsalion ou aniephiss
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ETAPE 3 - RATTACHEMENT DU COMPTE A UNE COMMUNE

Lorsque le compte est activé, il faut ensuite le rattacher a une ou plusieurs collectivités. Pour cela, il faut cliquer sur l'entéte
(bandeau gris en haut et a droite de I'écran) «Organismes / COMMUNE-INTERCO».

LR FRETLLENE  ASSCATIM  ceonnuni iRESIFEWRE ety ’ I
o L —_

Conmar « TG

SEINE=MARNE

LE DEFARTEMENT

7

MOMN COMPTE S -

5 3 P

.
ATTENTION, NE PAS CLIQUER
SUR « CREER UNE COMMUNE ».
SEINE&MARNEW ACCUEIL PARTICULIER HESOCIATION OWB :.lNTHBRILE! ﬁﬂm?’ﬁ R 1
LEDECAHTEMENT | ur la page, cliquez sur le lien «ici»
S en bleu) et compléter le message
s e (0N précisant en quelle qualité

g

t a quelle(s) collectivité(s) vous
souhaitez étre rattaché. Une réponse
ur le rattachement effectué vous
era envoyeée. Attention, la réception
u message de confirmation
e rattachement peut nécessiter
velques heures.

ETAPE 4 - DEPOT D'UN PROJET EN LIGNE

Apres la création du compte et la réponse positive de rattachement, il est nécessaire de se reconnecter. Afin de simplifier
la démarche du dépdt de projet, I'utilisateur doit se munir d'un certain nombre d'informations telles que :

« le contexte, objectif et descriptif du projet (champs de 5 lignes minimum - de 300 4 2 000 caracteres) ;

« le montant estimé du projet ;

+ les partenaires financiers et/ou larticulation du projet avec d'autres dispositifs ;

+ les piéces a joindre (délibération projet FER, plans, descriptif, etc.).
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Eg——— . W o I Sélectionner la collectivité concernée par
k& lintention de projet.
DN COMPTE e e Pour cela:
ol » descendre en bas de page
et cliquer sur la commune pour laquelle
e une demande doit étre déposée.
=
LT T T 0 v
SEINE:MARNE 3 P —— i
LE DEPARTEMENT ? e | o E . i i
[ e | SERVICES EN LIGNE DISPONIBLES s et i
= ' : ==
= oo e =
L I — «Créer une m== -
[ snama | NS emande », o comr
e uis sur [écran
= - = o ‘accueil, enbleu a ==
R auche de [écran,
=3 électionnez:  _
N «Créer une La premiere étape de saisie du projet apparait.
» EN CAS DE SAISIE INCOMPLETE : premiere #tap ProJe aPP .
: o emande », Remplir les étapes du formulaire. Valider en derniére étape
Il est possible de stopper la saisie a tout . .
. « Contrats » puis en cliquant sur le bouton « Envoyer la demande ».
moment. Pour reprendre plus tard, il W Py
. i Contrats FER Un message apparait indiquant « Votre demande a été créée,
faut quitter la plateforme de saisie en cLontra » ~ . . 0
) vous allez étre redirigé ... » (barre d'avancement : 20%).
cliquant sur « Mon compte » en haut v« CID»,
a droite ou sur « Déconnexion » 3 liquez sur le lien
gauche de [écran. La demande sera Vo

alors automatiquement enregistrée
dans l'espace de ['utilisateur.

Pour la modifier ou la compléter, il faut :
« se reconnecter (si déconnexion) ;

« dans 'espace « commune ou intercommunalité », cliquer
sur le lien de la commune. La demande sera alors dans l'onglet

« demande en brovillon ».

Demandes en brovillon :
La demande n'a pas été remplie en intégralite.

SEINE:MARNE

LE DEPARTEMENI

/

Eotr o deepim

MON COMPTE

Les modifications peuvent étre effectuées par la

COMBLKE D

emandes transmises :

e formulaire est entierement rempli et la demande

PR été envoyée. Les modifications ne peuvent plus étre
. leffectuées par la commune.

B Derrarde ia bl

o s En cas de difficulté dans I'exécution de cette
démarche, vous pouvez contacter la D.A.D.T.

qui reste a votre disposition au 0164 14 73 21.
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