
DÉPOSER UNE NOUVELLE DEMANDE DE SUBVENTION

https://subventions.ha-py.fr



LE PRINCIPE DE LA DÉMATÉRIALISATION
La plateforme permet de déposer et suivre les
dossiers de subvention et d’échanger avec les
services tout au long de la vie du dossier, de sa
création à sa clôture.

LES AVANTAGES
• 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 dossiers,
• Suivi de l’avancement en temps réel, du dépôt du 

dossier à sa clôture.

ASSISTANCE
Céline Palmade
05 62 56 78 27
celine.palmade@ha-py.fr
ou cliquer sur Nous contacter
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TUTORIELS
1. Créer et gérer un compte
2. Déposer une 1ère demande de subvention
3. Déposer une nouvelle demande de subvention
4. Répondre à une demande de modification
5. Répondre à une redirection
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LES INFORMATIONS À PRÉPARER

- Identifiants de connexion,
- Et, pour les personnes morales : SIRET, code

NAF/APE, IBAN

LES PIÈCES À PRÉPARER

Courrier de demande, délibération, devis, statuts, bilan comptable, RIB, …
Les pièces obligatoires sont recensées dans chaque préambule
Les pièces varient selon les dispositifs
Les formats acceptés : pdf, doc, docx, png, jpg, xls, ppt, pptx, odp, ods, odt, jpeg



Renseigner identifiant et mot de passe puis cliquer sur Se connecterSE 
CONNECTER

j
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1. Cliquer sur Déposer une demande d’aideCHOISIR LE 
DISPOSITIF

k
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2. Cliquer sur le dispositif dans la liste qui s’affiche à l’écranCHOISIR LE 
DISPOSITIF

k
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Les dispositifs sont classés
par thématique



COMPLÉTER 
LA 

DEMANDE
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Présentation générale
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Présentation

Chaque dispositif comprend 6 étapes successives :

Préambule Synthèse des opérations concernées, des bénéficiaires éligibles, des critères,
des éléments financiers et liste des pièces à fournir

Critères Questions fermées sur la recevabilité de la demande

Votre structure Eléments administratifs à contrôler

Votre dossier Eléments concernant la demande de subvention

Récapitulatif Rappel des éléments complétés

Confirmation Confirmation de transmission de la demande

Les éléments obligatoires (matérialisés par *) doivent être
complétés à chaque étape pour accéder à l’étape suivante.



COMPLÉTER 
LA 

DEMANDE
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1. Prendre connaissance du préambule et cliquer sur suivant
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Le préambule



COMPLÉTER 
LA 

DEMANDE
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2. Répondre aux questions fermées et cliquer sur Suivant
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Contacter le Département pour plus d’information : subventions@ha-py.fr

Les critères

Si une ou plusieurs réponses ne sont pas conformes,
un message d’irrecevabilité apparaît et la demande n’ira pas plus loin.



COMPLÉTER 
LA 

DEMANDE
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3. Vérifier que les éléments sur la structure sont à jour
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La structure

Si besoin, modifier les éléments en cliquant sur le crayon

Si le SIRET de la structure a changé, déposer la demande sur un nouveau
profil usager (se reporter au tutoriel Créer et gérer un compte – page 16)



COMPLÉTER 
LA 

DEMANDE
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4. Compléter, a minima, les éléments obligatoires de la demande de subvention
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Le dossier
-

Informations

En cas de blocage, vérifier que tous les
champs obligatoires (*) sont complétés

Les éléments à renseigner varient selon les dispositifs



COMPLÉTER 
LA 

DEMANDE
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5. Compléter le plan de financement
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Le dossier
-

Plan de 
financement

Le plan de financement doit être
saisi en équilibre

Utiliser la zone de commentaire
pour ajouter des précisions



COMPLÉTER 
LA 

DEMANDE
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6. Contrôler les éléments du compte bancaire de la structure
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Le dossier 
-

Domiciliation 
bancaire

En cas de changement de RIB, cliquer
sur Utiliser une nouvelle domiciliation



COMPLÉTER 
LA 

DEMANDE
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7. Insérer, a minima, les pièces justificatives obligatoires
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Le dossier 
-

Pièces

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

Les pièces varient selon les dispositifs



TRANSMETTRE 
LA DEMANDE

m

1. Prendre connaissance du contenu de la demande pour en vérifier la complétude
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Récapitulatif

En cas d’erreur constatée, cliquer sur Précédent pour revenir sur les éléments à modifier.



TRANSMETTRE 
LA DEMANDE

m
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Récapitulatif

2. Cocher la case « Je déclare sur l’honneur l’exactitude des informations fournies » et
cliquer sur Transmettre

Pour les associations qui ne sont pas d’utilité publique, l’envoi de
la demande vaut souscription au contrat d’engagement républicain



TRANSMETTRE 
LA DEMANDE

m
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3. Visualiser la confirmation de transmission et cliquer sur Aller au Tableau de bord

Confirmation de 
transmission

Vous pouvez ici télécharger le récapitulatif de la demande



TRANSMETTRE 
LA DEMANDE

m
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4. Visualiser le numéro de la demande et son statut

Confirmation de 
transmission
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TRANSMETTRE 
LA DEMANDE

m

Confirmation de 
transmission

5. Se connecter à la messagerie et prendre connaissance du mail de confirmation de
transmission de la demande



SUIVRE LA 
DEMANDE

n

Visualiser l’état d’avancement de la demande
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1. 

2. 

3. 

La demande est déposée

Le service a pris en charge la
demande

La subvention a été votée par
la commission permanente4. 

5. La demande est clôturée

Le service instruit la demande


