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Le compte
Déposer une 1ère demande
Déposer une nouvelle demande
Répondre à une demande de modification de la demande
Répondre à une demande de pièces
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LE PRINCIPE DE LA DEMATERIALISATION

La plateforme permet de déposer et suivre les
demandes de subvention, ainsi que d'échanger

avec les services (accusé de réception, demande
de pièces, modification  du dossier, …)

Accès sécurisé 24h/24
Saisie fractionnée : commencer la saisie et la
reprendre ultérieurement
Présentation claire des dispositifs : règlements et
préambule
Gain de temps : immédiateté de la transmission
Traçabilité des demandes
Suivi personnalisé du dossier
Suivi de l'avancement des demandes en temps réel,
du dépôt de la demande au vote de la subvention

LES AVANTAGES
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SOMMAIRE
Les informations à préparer

identifiant de connexion, et, pour les
personnes morales : SIRET, code

NAF/APE, IBAN

Les pièces à préparer

Les pièces varient selon les
dispositifs

Les formats acceptés :  pdf, doc, docx,
png, jpg, xls, ppt, pptx, odp, ods, odt,

jpeg

Courrier de demande, délibération,
devis, statuts, bilan moral, RIB...



1.1 Renseigner https://subventions.ha-py.fr dans le moteur de recherche

1.2 Saisir identifiant et mot de passe puis cliquer sur Se connecter

Se connecter Marie FOURCADE a créé un compte.
Elle souhaite désormais déposer une 1ère demande de subvention Jeunesse

pour son association. Pour ce faire, elle va suivre les étapes ci-après.
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2.1 Cliquer sur Déposer une demande d'aideDéposer une
demande
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Déposer une
demande

2.2 Choisir le dispositif dans la liste qui s'affiche
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 Résumé des opérations concernées, des bénéficiaires éligibles, des critères,
des éléments financiers et liste des pièces à fournir

Chaque dispositif comprend 5 étapes successivesCompléter la
demande

Présentation
Questions fermées pour vérifier la recevabilité de la demande

Eléments administratifs, à renseigner uniquement lors du premier dépôt

Synthèse des éléments complétés

Eléments à compléter concernant la demande

Préambule

Critères de recevabilité

Votre structure

Votre dossier

Récapitulatif
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Lire le préambule et cliquer sur Suivant Compléter 
la demande

 Prendre connaissance du préambule et cliquer sur suivant 

Le préambule
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Compléter 
la demande

 Répondre aux questions fermées et cliquer sur Suivant 

Si une ou plusieurs réponses ne sont pas conformes, un message d'irrecevabilité
apparaît ; la demande n'ira pas plus loin.
Contacter le Département pour plus d'information : subventions@ha-py.fr 

Les critères
de recevabilité
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nature juridique, raison sociale, 
SIRET, NAF/APE, 
adresse, 
coordonnées du représentant légal, 
coordonnées du référent administratif ou technique  de la demande

Les éléments administratifs relatifs à la structure sont à renseigner à la 1ère
demande uniquement : 

Compléter 
la demande

A compter de la 2ème demande, les éléments sont pré-remplis et ils doivent
simplement être contrôlés (cf tutoriel Déposer une nouvelle demande de subvention) 

Votre structure

Présentation
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n° NIC : 5 chiffres 
emplacement géographique

Compléter 
la demande

Cliquer sur la flèche et sélectionner le type de structure dans la liste 

Votre structure

Choix de la
structure

3.1 Choix de la structure

Renseigner le n° SIRET de la structure 

n° SIRENE : 9 chiffres
 identifiant national

Le n° SIRET doit correspondre à celui du répertoire SIRENE. Il ne peut pas être modifié
par les services du Département ; en cas d'erreur, la demande ne pourra donc pas

aboutir.
Si le n° SIRET de la structure a changé depuis le dépôt d'une demande, confer tutoriel

Le compte
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Cliquer sur Partager votre demande  

Renseigner l'adresse mail de la personne avec laquelle la demande sera
partagée et cliquer sur Ajouter puis Enregistrer

Compléter 
la demande

Votre structure

Partager la
demande

3.2 Partager la demande

Marie souhaite partager la demande avec Paul pour complétude 
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Paul prend connaissance du mail l'informant de la demande de partage

S'il ne l'a pas déjà fait, Paul créé un compte (cf tutoriel LE COMPTE)

 Paul se connecte (cf tutoriel LE COMPTE)

Compléter 
la demande

Votre structure

Partager la
demande
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 Paul clique sur Reprendre et complète la demande

Compléter 
la demande

Votre structure

Partager la
demande

Seule Marie pourra transmettre la demande

Le partage de la demande s'arrêtera automatiquement quand la demande
sera transmise
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Saisir la dénomination de la structure

Compléter 
la demande

Identification
de la structure

Saisir les 2 premiers chiffres et choisir 
le n° adéquat dans la liste qui s'affiche

Le code NAF (ou APE) est délivré par l'INSEE. 
Il est disponible sur avis-situation-sirene.insee.fr ou recherche-naf.insee.fr

Cliquer sur la flèche pour sélectionner
la forme juridique de la structure

Votre structure

3.3 Identification de la structure
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Compléter 
la demande

Adresse de la
structure

Saisir les 1ères lettres de la
commune et sélectionner la

commune proposée 
dans la liste qui s'affiche

3.4 Adresse de la structure

Votre structure
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Compléter 
la demande

Représentant
légal de la
structure

3.5 Le représentant légal de la structre

Votre structure

Saisir obligatoirement les éléments concernant le dirigeant de la structure
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Compléter 
la demande

Les contacts

Renseigner les coordonnées du référent administratif ou technique de la demande 
 en cliquant sur Créer un nouveau représentant puis en complétant les coordonnées

du référent

Votre structure

3.6 Les contacts
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Compléter 
la demande

Informations
de la demande

Si vous ne pouvez pas continuer, vérifiez que tous les champs obligatoires (*) sont
complétés 

Votre dossier

4.1 Informations concernant la demande

Sélectionner première demande si vous
n'avez jamais bénéficié de subventions

dans le cadre du dispositif

Les informations demandées varient selon les dispositifs
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Compléter 
la demande

Domiciliation
bancaire

Votre dossier

4.2 Domiciliation bancaire

Les comptes bancaires français sont TOUS en
zone SEPA

L'écran se complète au fur et à mesure de la saisie

Une fois l'IBAN saisi, le BIC se rapatrie automatiquement

Renseigner les coordonnées bancaires de la structure

Déposer le RIB : cliquer sur Ajouter et insérer le RIB
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Pièces
justificatives

Les pièces demandées
varient selon les dispositifs

Compléter 
la demande

Votre dossier

4.3 Les pièces justificatives

Cliquer sur Ajouter pour insérer la pièce

Vous ne pouvez déposer qu'un élément par pièces. 
Si vous avez plusieurs éléments (ex : plusieurs devis), veuillez les regrouper
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Compléter 
la demande

Récapitulatif

Cliquer sur Récapitulatif pour en prendre connaissance, l'enregistrer ou
l'imprimer 

Cocher la case "Je déclare sur l'honneur ..."

Finaliser la demande en cliquant sur Transmettre

5. Transmettre la demande 
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Compléter 
la demande

Récapitulatif

Visualiser le message de confirmation et cliquer sur Terminer

Marie reçoit un mail de confirmation de transmission
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