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CE QUE JE DOIS SAVOIR 
 
 

Ce guide détaille les modalités de dépôt de vos demandes de subvention de façon dématérialisée (ŎΩŜǎǘ-à-dire 
en ligne, par Internet), auprès de la Région Provence-Alpes-/ƾǘŜ ŘΩ!ȊǳǊΦ 
 
Attention : Ǿƻǳǎ ŀǳǊŜȊ ōŜǎƻƛƴ ŘΩǳƴ ǎŎŀƴƴŜǊ pour effectuer ce dépôt, afin de numériser les documents propres à 
votre organisme, documents ƴŞŎŜǎǎŀƛǊŜǎ Ł ƭΩƛƴǎǘǊǳŎǘƛƻƴ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ŘŜƳŀƴŘŜ (RIB par exemple). 
 

1. Pour accéder à la plateforme de dépôt en ligne 
 
Les principaux navigateurs Internet fonctionnent :  

- Edge  
- Google Chrome 

 
Attention : ŞǾƛǘŜȊ ŘΩǳǘƛƭƛǎŜǊ ƭŜǎ ŦƭŝŎƘŜǎ ζ page précédente » et « page suivante » pour naviguer sur la plateforme 
(risque de déconnexion ou de perte des informations), mais utilisez les liens présents sur les pages. 
 

2. Quelles subventions sont concernées par le dépôt en ligne ?  
 
Les organismes dont le siège social est situé en France mais aussi les organismes étrangers peuvent déposer des 
demandes concernant ƭŜ ŦƛƴŀƴŎŜƳŜƴǘ ŘΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜǎ et destinées :  
 

¶ Au fonctionnement général de votre organisme όǎǳōǾŜƴǘƛƻƴ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴύ ; 

¶ À une action spécifique de fonctionnement ; 

¶ À un pǊƻƧŜǘ ŘΩƛƴǾŜǎǘƛǎǎŜƳŜƴǘ όŀŎǉǳƛǎƛǘƛƻƴ ŘŜ ōƛŜƴǎ ƳŜǳōƭŜǎΣ ŘŜ ǘŜǊǊŀƛƴΣ ǊŞŀƭƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ ǘǊŀǾŀǳȄΣ ŜǘŎΦύΦ 
 
Sont concernés : 
ω les associations, 
ω les organismes privés hors associations comme par exemple les personnes physiques, les entreprises 

privées, les artisans etc.,  
ω les organismes publics comme par exemple les collectivités locales et leurs groupements, les 

établissements publics etc. 
 

3. La transmission dématérialisée remplace le dépôt papier  
 
Cette transmission dématérialisée est obligatoire pour déposer votre demande de subvention, avec toutes les 
ǇƛŝŎŜǎ ƴŞŎŜǎǎŀƛǊŜǎ Ł ƭΩƛƴǎǘǊǳŎǘƛƻƴ Řǳ ŘƻǎǎƛŜǊΦ En utilisant ce mode de transmission, ƛƴǳǘƛƭŜ ŘΩŜƴǾƻȅŜǊ un dossier 
papier. 
 
[ŀ ǘǊŀƴǎƳƛǎǎƛƻƴ ǇŀǊ ŎƻǳǊǊƛŜǊ ƻǳ ƭŜ ŘŞǇƾǘ Ł ƭΩŀŎŎǳŜƛƭ ŘŜ ƭΩIƾǘŜƭ ŘŜ wŞƎƛƻƴ ǊŜǎǘŜƴǘ ǇƻǎǎƛōƭŜs, à titre dérogatoire, 
ǳƴƛǉǳŜƳŜƴǘ ǇƻǳǊ ƭŜǎ ŀǎǎƻŎƛŀǘƛƻƴǎ ǎƻƭƭƛŎƛǘŀƴǘ ǳƴŜ ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴ ŘŜ Ƴƻƛƴǎ ŘŜ р ллл ϵ Ŝǘ ƭŜǎ ŎƻƳmunes de moins 
de 1 250 habitants.  
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4. Quand déposer votre dossier ? 
 
La date de dépôt est prévue dans ƭŜ ǊŝƎƭŜƳŜƴǘ ŦƛƴŀƴŎƛŜǊ ŀŘƻǇǘŞ ǇŀǊ ƭΩ!ǎǎŜƳōƭŞŜ ǊŞƎƛƻƴŀƭŜ. Celui-ci est 
disponible sur le site Internet de la Région dans la rubrique « Subventions Régionales ». 
 
Toute demande déposée hors délai sera déclarée irrecevable. 
 
Si le dossier administratif de demande de subvention ƴΩest pas entièrement renseigné et ne comporte pas 
ǘƻǳǘŜǎ ƭŜǎ ǇƛŝŎŜǎ ƴŞŎŜǎǎŀƛǊŜǎ Ł ƭΩƛƴǎǘǊǳŎǘƛƻƴΣ la Région le considèrera comme incomplet. {Ωil ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ŎƻƳǇƭŞǘŞ 
Řŀƴǎ ƭŜǎ ŘŜǳȄ Ƴƻƛǎ ŀǇǊŝǎ ƭΩŜƴǾƻƛ ǇŀǊ ƭŀ wŞƎƛƻƴ ŘŜ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ǇƛŝŎŜǎ ŎƻƳǇƭŞƳŜƴǘŀƛǊŜǎΣ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ 
ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴ Ŝǎǘ ŘŞŎƭŀǊŞŜ ƛǊǊŜŎŜǾŀōƭŜΦ [ΩƛǊǊŜŎŜǾŀōƛƭƛǘŞ Ŝǎǘ ƴƻǘƛŦƛŞŜ ǇŀǊ ŞŎǊƛǘ ŀǳ ŘŜƳŀƴŘŜur. 
 

5. Quels sont vos interlocuteurs ?   
 
Lorsque vous déposez une demande de subvention, une vérification de la présence de toutes les pièces exigées 
par le Règlement Financier est opérée par le Service des Subventions. Celui-ci peut être amené à vous demander 
des pièces complémentaires. 
Ensuite, votre demande est enregistrée (votre demande porte alors un numéro N° 2020_00000.) et affectée à 
un service opérationnel. Celle-ci vérifie notamment si lŀ ŘŜƳŀƴŘŜ ǊŜƭŝǾŜ ŘΩǳƴŜ ŎƻƳǇŞǘŜƴŎŜ ŘŜ ƭŀ wŞƎƛƻƴ, 
ǎΩƛƴǎŎǊƛǘ Řŀƴǎ ǳƴ ŎŀŘǊŜ ŘΩƛƴǘŜǊǾŜƴǘƛƻƴ ǊŞƎƛƻƴŀƭ Ŝǘ ǎƛ cette dernière respecte le calendrier de dépôt défini pour 
chaque type de subvention. 
Lors de cette instruction, le service opérationnel peut vous adresser une nouvelle demande de pièces 
complémentaires. 
 
 
Si vous souhaitez avoir des informations sur les subventions, vous pouvez consulter le site de la Région 
https://www.maregionsud.fr/aides-et-appels-a-projets/les-subventions-regionales.  
Vous avez également la possibilité  

 De téléphoner au Service des subventions : 04 88 73 60 06 ; 
 5ΩŜƴǾƻȅŜǊ ǳƴ ƳŜǎǎŀƎŜ ŘŜǇǳƛǎ aŜǎ ŞŎƘŀƴƎŜǎΦ 
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Si vous souhaitez aǾƻƛǊ ŘŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǎǳǊ ƭΩŀǾŀƴŎŜƳŜƴǘ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ŘƻǎǎƛŜǊΣ référez-vous au Workflow. Vous 
disposez également des informations sur le service opérationnel en charge de votre dossier. 
Vous avez également la possibilité de lui envoyer un message depuis Mes échanges. 
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AVANT DE COMMENCERΧ  
 
 

Lors du dépôt dématérialisé, vous seront également demandées toutes les informations concernant le projet 
pour lequel vous souhaitez obtenir une subvention : objet, date de réalisation, lieu et public concerné, 
ƻōƧŜŎǘƛŦǎΧ 
 
Pensez bien à préparer toutes ces données, afin de gagner du temps lors du dépôt. 
 

1. Ai-je accompli les formalités préalables ? 
 
Pour déposer une demande de subvention à la Région sur la plateforme, votre organisme doit : 
 

¶ Avoir été déclaré en préfecture pour les organismes ǉǳƛ Ŝƴ ƻƴǘ ƭΩƻōƭigation règlementaire (associations, 
organismes de formations) ; 
 

¶ Posséder un numéro SIRET ; 
{ƛ ŎŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ƭŜ ŎŀǎΣ Ǿƻǳǎ ŘŜǾŜȊ Řŝǎ Ł ǇǊŞǎŜƴǘ ŜŦŦŜŎǘǳŜǊ ǾƻǘǊŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘΩƛƳƳŀǘǊƛŎǳƭŀǘƛƻƴ (N° SIRET) 
ŀǳǇǊŝǎ ŘŜ ƭΩLƴǎŜŜ : 
INSEE ς 17 rue Menpenti ς 13387 Marseille Cedex 10 
Téléphone : 04 91 17 57 57  
Cette démarche est gratuite et obligatoire pour tout organisme percevant des subventions publiques. 
/ŜǊǘŀƛƴǎ ƻǊƎŀƴƛǎƳŜǎ ǎǇŞŎƛŦƛǉǳŜǎ ƴΩƻƴǘ Ǉŀǎ ŘŜ {Lw9¢ όcomme certains patrons pécheurs, les hôpitaux, 
ŜǘŎΧύΦ Ils peuvent toutefois déposer leur demande de subvention en déposant, sur le Portail, un 
document certifiant de leur existence juridique.  

 

¶ Posséder une adresse de messagerie électronique valide (obligatoire). Une adresse peut être utilisée 
pour plusieurs organismes. 

 
Attention : une demande de subvention dématérialisée peut être déposée de préférence par le responsable 
ƭŞƎŀƭ ŘŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜ ou à défaut, par une personne habilitée à le faire.  
 

2. Les pièces à joindre  
 
Selon votre statut et la nature de la demande de subvention, le détail des pièces à joindre obligatoirement à 
votre demande figure dans « Pièces jointes ». 
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Les services régionaux se réservent le droit de demander toute pièce complémentaire ǉǳΩƛƭǎ ƧǳƎŜƴǘ ƴŞŎŜǎǎŀƛǊŜ Ł 
ƭΩƛƴǎǘǊǳŎǘƛƻƴ Řǳ ŘƻǎǎƛŜǊΦ 
 
Vous pouvez également joindre toute autre pièce non mentionnée dans la liste que vous jugez utile à 
ƭΩƛƴǎǘǊǳŎǘƛƻƴΦ  
Pour cela, cliquez sur « Ajouter une pièce ». 
 

3. Je numérise les pièces à fournir  
 
Toutes les pièces doivent être disponibles sous format électronique (PDF). Nous vous invitons à les numériser 
(scanner) et à les enregistrer sur votre ordinateur, séparément, avant de débuter le dépôt dématérialisé de 
votre demande. 
Assurez-vous que les pièces sont correctement numérisées et lisibles.  
 
Vous avez à votre disposition un espace vous permettant de stocker toutes vos pièces, +dans la rubrique  
« Mes Documents ». 
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¶ Formats de fichier acceptés : PDF  

¶ Poids maximal de chaque pièce : 5 Mo  
 

Afin de déposer vos pièces et de les identifier facilement :  

¶ Nommer vos pièces en fonction de leur type et de leur millésime (ex : « RIB », « Statuts 2018 », 
« Comptes annuels 2018 η Χ) et à les rattacher aux différents types de documents proposés  

¶ Sélectionner le type de pièces  

¶ Télécharger la pièce en cliquant sur Parcourir ou en la faisant glisser 

¶ Valider  
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JE ME CONNECTE  
 
 

Pour vous connecter, deux cas de figure : 
 

¶ Vous possédez déjà un compte ? Il suffit de vous identifier en saisissant, ǎǳǊ ƭŀ tŀƎŜ ŘΩaccueil « Je me 
connecte » :  

- Votre adresse de messagerie électronique ; 
- Votre mot de passe. 

 

¶ /ΩŜǎǘ ǾƻǘǊŜ ǇǊŜƳƛŝǊŜ ŎƻƴƴŜȄƛƻƴ Κ ±ƻǳǎ ŘŜǾŜȊ ŘΩŀōƻǊŘ ŎǊŞŜǊ ǳƴ ŎƻƳǇǘŜ ŀŦƛƴ ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ Ł ƭŀ ǇƭŀǘŜŦƻǊƳŜ ŘŜ 
dépôt dématérialisé (voir ci-dessous : « 2. Pas encore inscrit ? »). 
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1. Je crée un compte  
 

 
 

Renseignez obligatoirement tous les champs marqués ŘΩǳƴŜ ŞǘƻƛƭŜ rouge (* ). 
 
Le mot de passe doit être composé de 8 à 20 caractères et comporter toutes les caractéristiques suivantes : une 
minuscule, une majuscule, un caractère spécial et un chiffre. 
 

¶ Une fois que vous avez fini de renseigner le formulaire, cliquez sur « Créer ». 

¶ Un courriel vous est envoyé automatiquement : il contient un lien temporaire, sur lequel vous devez 
ŎƭƛǉǳŜǊ ŀŦƛƴ ŘΩŀŎǘƛǾŜǊ ǾƻǘǊŜ ŎƻƳǇǘŜ 

¶ Vous pouvez maintenant vous connecter à la plateforme de la Région, en entrant votre adresse de 
messagerie électronique et votre mot de passe.  

 

2. WΩŀƛ ƻǳōƭƛŞ Ƴƻƴ Ƴƻǘ ŘŜ ǇŀǎǎŜ  
 
Lƭ Ǿƻǳǎ ǎǳŦŦƛǘΣ ŘŜǇǳƛǎ ƭΩŞŎǊŀƴ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭΣ ŘŜ cliquer sur le lien « Mot de passe oublié ? »  
Suivez les indications : 
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¶ Renseignez votre adresse de messagerie électronique (celle indiquée lors de la création de votre 
compte). 

Recopiez les lettres et les chiffres qui apparaissent, cliquez sur Envoyer 

¶ Un courriel vous est automatiquement envoyé avec un lien temporaire, sur lequel vous devez cliquer 
afin de réactiver votre compte 

¶ Vous devrez ensuite réinitialiser votre mot de passe et entrer un nouveau mot de passe 

¶ Confirmer et valider. 
 
Une fois cette réactivation effectuée, vous pouvez vous connecter à la plateforme de la Région en entrant votre 
adresse de messagerie électronique et le nouveau mot de passe. 
 
¦ƴ ŀǳǘǊŜ ŎƻƴǘŀŎǘ ǇŜǳǘ Ǿƻǳǎ ŀǳǘƻǊƛǎŜǊ Ł ŎƻƴǎǳƭǘŜǊ ƭŜǎ ŘƻǎǎƛŜǊǎ ǉǳΩƛƭ ŀ ŘŞǇƻǎŞǎ Ŝƴ ƭƛƎƴŜΦ 
{ƛ Ǿƻǳǎ şǘŜǎ ŀǳǘƻǊƛǎŞ Ł ŎƻƴǎǳƭǘŜǊ ƭŜǎ ŘƻǎǎƛŜǊǎ ŘΩǳƴ ŀǳǘǊŜ organismeΣ Ǿƻǳǎ ǎŜǊŜȊ ƛƴǾƛǘŞΣ ŀǇǊŝǎ ƭΩŞŎǊŀƴ ŘŜ ŎƻƴƴŜȄƛƻƴΣ 
à choisir le compte auquel vous souhaitez accéder. 
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3. Je crée mon(mes) organisme(s) 
 

Depuis le menu latéral, vous pouvez créer votre (vos) organisme(s). En effet, vous pouvez désormais utiliser le 
même compte pour plusieurs organismes. 
 
Pour cela, il convient de cliquer sur le bouton « Nouvel organisme ». 
 

 
 

Vous êtes invité à renseigner : 

¶ Les informations générales de votre organisme, 

¶ Les contacts associés : doivent être indiqués : 
 Le contact référent Υ ŎΩŜǎǘ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ǉǳƛ ŀǎǎǳǊŜ ƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴΣ 
 Le(s) responsable(s) légal(aux) Υ ŎΩŜǎǘ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ǉǳƛ ǊŜǇǊŞǎŜƴǘŜ Ŝǘ ŘŞŦŜƴŘ ƭŜǎ ƛƴǘŞǊşǘǎ ŘŜ 
ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜΣ 

¶ [ΩŀŘǊŜǎǎŜ ǇƻǎǘŀƭŜΦ 
 
Renseignez obligatoirement tous les champs marqués ŘΩǳƴŜ ŞǘƻƛƭŜ ǊƻǳƎŜ ό* ). 
 

4. WΩŀƧƻǳǘŜ ŘŜǎ ŎƻƴǘŀŎǘǎ Ł Ƴƻƴ ƻǊƎŀƴƛǎƳŜ 
 

Dans la liste des organismes, cliquer sur le bouton « Liste des contacts η ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘŀƴǘ Ł ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜ ǎƻǳƘŀƛǘŞΦ 
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Cliquez sur le bouton « Nouveau contact », et renseignez ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ Ƴŀƛƭ Řǳ ŎƻƴǘŀŎǘ Ł ŀƧƻǳǘŜǊΣ ŎƻŎƘŜȊ ƭŀ ŎŀǎŜ 
« Responsable de dossier » si vous souhaitez que ce contact puisse déposer des dossiers, puis cliquez sur valider. 
Un mail est envoyé à la personne concernée :  

- {ƻƛǘ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ Ƴŀƛƭ ŜȄƛǎǘŜ Řŀƴǎ ƭŜǎ ŎƻƴǘŀŎǘǎ ŘŜ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ : le mail contient un lien permettant 
ŀǳ ŎƻƴǘŀŎǘ ŘŜ ǾŀƭƛŘŜǊ ƭŜ ǊŀǘǘŀŎƘŜƳŜƴǘ Ł ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜΦ [ΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ Řƻƛǘ ǎŀƛǎƛǊ ǎŀ ŦƻƴŎǘƛƻƴ Ŝǘ ǎƻƴ 
téléphone. 

- {ƻƛǘ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ Ƴŀƛƭ ƴΩŜȄƛǎǘŜ Ǉŀǎ Řŀƴǎ ƭŜǎ ŎƻƴǘŀŎǘǎ ŘŜ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ :  le mail contient un lien 
ǇŜǊƳŜǘǘŀƴǘ ŘŜ ŎǊŞŜǊ ǳƴ ŎƻƳǇǘŜΦ [ΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ǊŜƴǎŜƛƎƴŜ ǎŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǇŜǊǎƻƴƴŜƭƭŜǎ ŀƛƴǎƛ ǉǳŜ 
ǎŀ ŦƻƴŎǘƛƻƴ Ŝǘ ǎƻƴ ǘŞƭŞǇƘƻƴŜ ǇƻǳǊ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜ ŎƻƴŎŜǊƴŞΦ 

 

5. Je sélectionne mon organisme 
 
Si vous avez créé plusieurs organismes, vous pouvez à tout moment cƘŀƴƎŜǊ ŘΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ 
« /ƘŀƴƎŜǊ ŘΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜ », depuis le menu latéral.  
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JE DECOUVRE LA PLATEFORME 
 
 

 
 
Sur le bandeau à gauche, vous avez tous les liens accessibles. 
 
Sur la page de milieu, vous avez les trois blocs qui vous permettent de gérer votre compte, vos dossiers de 
demande de subvention déposés de façon dématérialisée et tous vos documents. 
 

1. « Mon Compte » 
 
Cette rubrique vous permet d'accéder à vos données personnelles et de les modifier si besoin. Elle vous permet 
également de modifier votre mot de passe. 
 
Chaque compte est personnel et relié à une adresse de messagerie électronique donnée. 
 

2. « Mes Organismes »  
 

Depuis le menu latéral, vous pouvez à partir de « Mes Organismes » : 

 Modifier ƭŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ŘŜ Ƴƻƴ ƻǊƎŀƴƛǎƳŜ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ  Τ ǘŀƴǘ ǉǳΩŀǳŎǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŞŜ ƴΩŀ 
ŞǘŞ ŘŞǇƻǎŞŜΣ ƛƭ Ŝǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘŜ ƳƻŘƛŦƛŜǊ ǘƻǳǘŜǎ ƭŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ŘŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜΣ ȅ ŎƻƳǇǊƛǎ ǎƻƴ ƴƻƳΣ ǎƻƴ 
{Lw9¢Σ ŜǘŎΧ 

 Créer votre (vos) organisme(s). En effet, vous pouvez désormais utiliser le même compte pour plusieurs 

organismes (cf. page 10 « Je créé mon(mes) organisme(s) »), en cliquant sur le bouton  

 Ajouter un contact Ł Ƴƻƴ ƻǊƎŀƴƛǎƳŜ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ƭΩƛŎône   
 
[ΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜ ŎƻǳǊŀƴǘ Ŝǎǘ indiqué en gras dans la liste. 



Version du 22 décembre 2020    16 

Depuis le menu latéral, Ǿƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ Ł ǘƻǳǘ ƳƻƳŜƴǘ ŎƘŀƴƎŜǊ ŘΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ζ Changer 
ŘΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜ ». 
 

3. « Mes demandes »  
 
 

  
 

Il vous permet de : 

¶ Consulter : 
 Toutes les demandes de subvention « Toutes » ; 
 Uniquement les brouillons « Mes Brouillons » ; 
 Uniquement les demandes de subvention déposées à la Région pour lesquelles aucune décision 
ƴΩŀ ŞǘŞ ǇǊƛǎŜ ζ Avant Décision » ; 

 Uniquement les demandes de subvention déposées à la Région pour lesquelles une décision a été 
prise « Après décision » ; 

¶ Créer une nouvelle demande de subvention en cliquant sur le bouton  ;  

¶ Compléter une demande déjà transmise ou non en cliquant sur ;  

¶ Dupliquer une demande déjà complète en cliquant sur  

¶ SǳƛǾǊŜ ƭΩŀǾŀƴŎŜƳŜƴǘ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ŘŜƳŀƴŘŜ en cliquant sur ; 

¶ Echanger avec les services de la Région en cliquant sur ; 

¶ Avoir la liste de tous les évènements survenus sur la demande (changement de statut, mandatement, 

ŜǘŎΧύΣ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ . 
 
Vous pouvez également déposer des demandes de ǇŀƛŜƳŜƴǘ ŘΩŀŎƻƳǇǘŜǎ Ŝǘ ŘŜ ǎƻƭŘŜǎ en ligne, et déposer les 

pièces justificatives servant au contrôle des subventions. /ŜǘǘŜ ŦƻƴŎǘƛƻƴƴŀƭƛǘŞ Ŝǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ Řŝǎ ǉǳŜ ƭΩƛŎƾƴŜ 
apparait.  
 

Enfin, vous pouvez déposer une demande de prorogation Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ƭΩicône . 
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Tant que ǘƻǳǎ ƭŜǎ ŎƘŀƳǇǎ ƴΩƻƴǘ Ǉŀǎ ŞǘŞ ŎƻƳǇƭŞǘŞǎ Ŝǘ que ǘƻǳǘŜǎ ƭŜǎ ǇƛŝŎŜǎ ƻōƭƛƎŀǘƻƛǊŜǎ ŘŜƳŀƴŘŞŜǎ ƴΩƻƴǘ Ǉŀǎ 
été déposées, le dossier ne peut pas être transmis à la Région. 
 
Un dossier en cours de saisie peut être supprimé ou complété à tout moment. 
 
Attention : une fois votre dossier transmis à la Région, il ne peut être modifié que si la Région le qualifie 
ŘΩincomplet. Vous pourrez ainsi modifier votre dossier et le redéposer. 
 

4.  « Mes Documents » 
 

  
 

Cette rubrique vous permet d'ajouter, modifier ou supprimer des documents dans votre bibliothèque. Ces 
documents peuvent être utilisés pour vos demandes de subvention, vos demandes de paiement et le contrôle 
ŘŜ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴǎΦ 

 
Cette rubrique vous permet de : 

¶ Ajouter de nouvelles pièces en cliquant sur le bouton « Ajouter un document » ; 

¶ Modifier ou supprimer des pièces dans votre bibliothèque ;  

¶ Voir toutes les pièces déjà téléchargées et enregistrées ;  

¶ Les télécharger en cliquant sur   ; 

¶ Visualiser toutes les pièces déjà utilisées lors de précédents dépôts dématérialisés, en cliquant 

sur . 
 

 

Attention : Seules les pièces non rattachées à une demande peuvent être supprimées, en cliquant sur . 
 
Astuce : La touche Ctrl vous permet de sélectionner plusieurs documents qui seront fusionnés en un seul 
document. 
Conseil : Pensez à détailler suffisamment le libellé de la pièce ŘŞǇƻǎŞŜ ŀŦƛƴ ŘŜ ǇƻǳǾƻƛǊ ƭΩƛŘŜƴǘƛŦƛŜǊ ŦŀŎƛƭŜƳŜƴǘ Ŝǘ 
distinguer ses différents millésimes (ex. « comptesannuels2018 »).  
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PAS A PAS : JE DEPOSE UN DOSSIER DE DEMANDE DE SUBVENTION 
 
 
Pour créer un nouveau dossierΣ ƛƭ Ǿƻǳǎ ǎǳŦŦƛǘ ŘΩŀƭƭŜǊ ǎǳǊ le menu « Mes Demandes » et de cliquer en bas à droite 

sur le bouton .  
 

1. Je choisis le type de subvention  
 

 
 

¶ Vous êtes invité à choisir le type de subvention correspondant à votre demande : 
- Subvention ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴΣ  
- Subvention ŘΩƛƴǾŜǎǘƛǎǎŜƳŜƴǘΣ  
- Subvention pour action spécifique de fonctionnement. 

¶ Une fois le type de subvention choisi, vous devez indiquer ƭΩƻōƧŜǘ ŘŜ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ puis cliquer sur 
« Continuer ». 

 
Le dossier comporte plusieurs étapes à suivre pour pouvoir déposer votre demande : 

 Compléter diverses Informations ǎǳǊ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜ, 
 Compléter le Budget prévisionnel ŘŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜ et éventuellement le Plan de financement du projet, 
 Faire une Description de la demande, 
 Déposer les Pièces jointes ƴŞŎŜǎǎŀƛǊŜǎ Ł ƭΩƛƴǎǘǊǳŎǘƛƻƴΣ  
 Vérifier les Informations saisies, Récapitulatif. 
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2. Informations  
 

Il convient de : 

¶ Vérifier les informations de votre organisme, 

¶ Identifier la personne chargée du dossier de subvention, 

¶ Déclarer si l'organisme a reçu ou pas des aides publiques durant les 3 derniers exercices. 
 
Attention : Si vous répondez à un Appel à Projet (AAP), il convient de cocher la case prévue à cet effet. 
 
{ƛ ǾƻǘǊŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŎƻƴŎŜǊƴŜ ǳƴŜ ƳŀƴƛŦŜǎǘŀǘƛƻƴΣ ǳƴ ŎƻƴƎǊŝǎ ƻǳ ǳƴ ǎŀƭƻƴ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴƴŜƭ ƻǊƎŀƴƛǎŞ ŀǾŜŎ ƭΩŀǇǇǳƛ ŘŜ 
la Région, vous devrez vous engager à respecter la Charte Eco-responsable de la Région Provence-Alpes-Côte 
d'Azur.  
5ŜǳȄ ƴƛǾŜŀǳȄ ŘΩŜƴƎŀƎŜƳŜƴǘǎ ǎƻƴǘ ŀǳ ŎƘƻƛȄ Υ  

- le niveau 1 est simplement déclaratif, 
- le niveau 2 davantage contractuel. 

Il convient de lire la Charte en cliquant sur « ici » puis cocher la case prévue à cet effet. 
 

 
 

3. Budget prévisionnel et le plan de financement 
 

tƻǳǊ ƭŜǎ ŘŜƳŀƴŘŜǎ ŘŜ ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴΣ ƛƭ ŎƻƴǾƛŜƴǘ de : 

¶ Saisir ƭΩŜȄŜǊŎƛŎŜ ǇƻǳǊ ƭŜǉǳŜƭ ƭŀ ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴ Ŝǎǘ ŘŜƳŀƴŘŞΦ 5ŀƴǎ ƭŜ Ŏŀǎ ƻǴ ƭϥŜȄŜǊŎƛŎŜ Ŝǎǘ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘ ŘŜ ƭϥŀƴƴŞŜ 
civile, préciser les dates de début et de fin d'exercice, 

¶ Saisir ƭŜ ōǳŘƎŜǘ ǇǊŞǾƛǎƛƻƴƴŜƭ ŘŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜ Ŝǘ ƭŜ Ƴƻƴǘŀƴǘ ŘŜ ƭŀ ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴ ŘŜƳŀƴŘŞŜ. 
 
tƻǳǊ ƭŜǎ ŘŜƳŀƴŘŜǎ ŘŜ ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴ ǇƻǳǊ ŀŎǘƛƻƴ ǎǇŞŎƛŦƛǉǳŜ Ŝǘ ŘΩƛƴǾŜǎǘƛǎǎŜƳŜƴǘΣ ƛƭ ŎƻƴǾƛŜƴǘ de : 

¶ Saisir ƭΩŜȄŜǊŎƛŎŜ ǇƻǳǊ ƭŜǉǳŜƭ ƭŀ ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴ Ŝǎǘ ŘŜƳŀƴŘŞΦ 5ŀƴǎ ƭŜ Ŏŀǎ ƻǴ ƭϥŜȄŜǊŎƛŎŜ est différent de l'année 
civile, préciser les dates de début et de fin d'exercice, 

¶ Saisir ƭŜ ōǳŘƎŜǘ ǇǊŞǾƛǎƛƻƴƴŜƭ ŘŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜ, 
¶ Saisir ƭŜ Ǉƭŀƴ ŘŜ ŦƛƴŀƴŎŜƳŜƴǘ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛƻƴ ƻǳ Řǳ ǇǊƻƧŜǘ Ŝǘ ƭŜ Ƴƻƴǘŀƴǘ ŘŜ ƭŀ ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴ ŘŜƳŀƴŘŞŜ. 

 

4. Description de la demande 
 

tƻǳǊ ƭŜǎ ŘŜƳŀƴŘŜǎ ŘŜ ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴΣ ƛƭ ŎƻƴǾƛŜƴǘ ŘΩƛƴŘƛǉǳŜǊ ƭŜ ŘŜǎŎǊƛǇǘƛŦ Řǳ ǇǊƻƎǊŀƳƳŜ ŀƴƴǳŜƭ 
ŘΩŀŎǘƛǾƛǘŞΣ ƭŜ ǇǳōƭƛŎ ŎƻƴŎŜǊƴŞΣ ƭŜǎ ƳƻȅŜƴǎ Ƴƛǎ Ŝƴ ǆǳǾǊŜΦ 
 
tƻǳǊ ƭŜǎ ŘŜƳŀƴŘŜǎ ŘŜ ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴ ǇƻǳǊ ŀŎǘƛƻƴ ǎǇŞŎƛŦƛǉǳŜ Ŝǘ ŘΩƛƴǾŜǎǘƛǎǎŜƳŜƴǘΣ ƛƭ ŎƻƴǾƛŜƴǘ ŘΩƛƴŘiquer la 
ŘŜǎŎǊƛǇǘƛƻƴ ŘŞǘŀƛƭƭŞŜ Řǳ ǇǊƻƧŜǘ ǇŜǊƳŜǘǘŀƴǘ ŘΩŜƴ ǇǊŞŎƛǎŜǊ ƭŜ ŎƻƴǘŜƴǳΣ ƭΩƛƴǘŞǊşǘ ǊŞƎƛƻƴŀƭΣ ƭŜ ŎŀƭŜƴŘǊƛŜǊΣ ƭŜǎ ƳƻȅŜƴǎ 
Ƴƛǎ Ŝƴ ǆǳǾǊŜΣ ƭŀ ƭƻŎŀƭƛǎŀǘƛƻƴ Ŝǘ ƭŀ ŘŀǘŜ ǇǊŞǾǳŜ ŘŜ ŘŞōǳǘ ŘŜ ǊŞŀƭƛǎŀǘƛƻƴΦ 
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5. Pièces jointes 
 

Toutes lŜǎ ǇƛŝŎŜǎ Ł ŘŞǇƻǎŜǊ Ł ƭΩŀǇǇǳƛ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ŘŜƳŀƴŘŜ sont listées et signalées par une étoile rouge*.  
Seuls les fichiers PDF peuvent être déposés.  
Trois possibilités ǎΩƻŦŦǊŜƴǘ Ł Ǿƻǳǎ : 
 

¶ La pièce demandée a déjà été téléchargée dans le menu « Mes Documents » (« La pièce est dans Mes 
Documents ») ; le Portail vous propose toutes les pièces enregistrées pour le type de document 
recherché ; il vous suffit de cliquer sur la bonne pièce dans la liste proposée puis sur le bouton 
« Sélectionner », 

 

¶ La pièce demandée a déjà été téléchargée dans le menu « Mes documents » avec un type différent de 
celui indiqué : sélectionner le type correspondant, la liste des documents est mise à jour, il vous suffit 
de cliquer sur la bonne pièce et cliquer sur le bouton « Sélectionner »,  
 

¶ Lŀ ǇƛŝŎŜ ƴΩŀ Ǉŀǎ ŞǘŞ ǘŞƭŞŎƘŀǊƎŞŜ sur la plateforme de dépôt dématérialisé (« [ŀ ǇƛŝŎŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ Řŀƴǎ Mes 
Documents ») : cliquez sur le bouton « Ajouter » et allez chercher la pièce correspondante ς que vous 
aurez préalablement enregistrée - sur votre ordinateur. 

 

 
 

6. Récapitulatif 
 

Avant de déposer votre demande, il convient de : 

¶ Vérifier toutes les informations saisies et les pièces jointes déposées ; 

¶ Cocher les engagements : le dépôt de la demande de subvention sur le Portail tient lieu et place de la 
lettre de demande, ŘŜ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ǎǳǊ ƭΩƘƻƴƴŜǳǊ 

¶ Cliquer sur le bouton « Déposer ». 
 
Votre dossier est alors instantanément transmis à la Région. 
 
Un accusé de réception du dépôt dématérialisé vous est automatiquement envoyé par le coǳǊǊƛŜƭ Ł ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ 
mail que vous avez indiquée. 
 

Vous avez terminé 
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Attention : Le dépôt dématérialisé de la demande 
ne vaut pas enregistrement par les services de la Région 

 

 
 

Si votre dossier est administrativement complet, le Service des Subventions enregistrera votre dossier et vous 
pourrez voir le ƴϲ ŘΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘ (exemple : 2020_00000). 
 
±ƻǳǎ ǊŜŎŜǾǊŜȊΣ ǉǳŜƭǉǳŜǎ ƧƻǳǊǎ ŀǇǊŝǎ ǾƻǘǊŜ ŘŞǇƾǘ ŘŞƳŀǘŞǊƛŀƭƛǎŞΣ ǳƴ ŎƻǳǊǊƛŜǊ ŘΩŀŎŎǳǎŞ ŘŜ ǊŞŎŜǇǘƛƻƴ ƛƴŘƛǉǳŀƴǘ ŎŜ 
ƴǳƳŞǊƻ ŘΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘ Ŝǘ ƭŜ ƴƻƳ ŘŜ ƭŀ ŘƛǊŜŎǘƛƻƴ ǉǳƛ ƛƴǎǘǊǳƛǊŀ ǾƻǘǊŜ ŘŜƳŀƴŘŜΦ /Ŝ ƴǳƳŞǊƻ ŘΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘ 
est à conserver et à rappeler dans toute correspondance avec les services de la Région. 
 
{ƛ ǾƻǘǊŜ ŘƻǎǎƛŜǊ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ administrativement complet, le Service des Subventions vous le notifiera via le Portail 
Ŝƴ Ǿƻǳǎ ǇǊŞŎƛǎŀƴǘ ŎŜ ǉǳΩƛƭ ŎƻƴǾƛŜƴǘ ŘŜ ŎƻƳǇƭŞǘŜǊΦ ±ƻǳǎ ŀǳǊŜȊ ŀƭƻǊǎ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘŜ ƳƻŘƛŦƛŜǊ ǾƻǘǊŜ ŘŜƳŀƴŘŜ 
et/ou modifier le pièces jointes. 

Pour cela, il convient de ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ puis de déposer une nouvelle fois votre dossier. La date de dépôt 
reste la date du premier dépôt. 
Si dans un délai de deux mois à compter de la réception de cette notification Ǿƻǳǎ ƴΩŀǾŜȊ Ǉŀǎ ǊŜƴǾƻȅŜǊ le dossier 
complété, la Région considère que vous avez renoncé à votre demande. 
 

7. Je duplique une demande de subvention  
 

Vous avez la possibilité de dupliquer un dossier, avec le choix des informations à dupliquer. 

tƻǳǊ ŎŜƭŀΣ ƛƭ Ǿƻǳǎ ǎǳŦŦƛǘ ŘΩŀƭƭŜǊ ǎǳǊ le menu « Mes Demandes » Ŝǘ ŘŜ ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ  correspond à une 
demande déjà déposée. 
Ensuite choisir la ou les rubrique(s) que vous souhaitez dupliquer :  

 Informations,  
 Budget prévisionnel,  
 5ŜǎŎǊƛǇǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛƻƴ ƻǳ Řǳ ǇǊƻƧŜǘΣ 
 CƛƴŀƴŎŜƳŜƴǘ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛƻƴ ƻǳ Řǳ ǇǊƻƧŜǘΦ 

 
Cette fonctionnalité peut être utilisée lorsque vous souhaitez déposer, pendant le même exercice budgétaire, 
ǇƭǳǎƛŜǳǊǎ ŘŜƳŀƴŘŜǎ ŘŜ ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴ ǇƻǳǊ ŀŎǘƛƻƴ ǎǇŞŎƛŦƛǉǳŜ ƻǳ ŘΩƛƴǾŜǎǘƛǎǎŜƳŜƴǘΦ  
A partir de la 1ère demande déposée, vous pouvez créer x demandes en dupliquant par exemple, les 
informations et le Budget prévisionnel de ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜΦ 
±ƻǳǎ ƴΩŀǾŜȊ ŀƛƴǎƛ ǉǳΩŁ ǎŀƛǎƛǊ ƭŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ŎƻƴŎŜǊƴŀƴǘ ƭΩŀŎǘƛƻƴ ƻǳ ƭŜ ǇǊƻƧŜǘ όǉǳƛ ŘƛŦŦŝǊŜƴǘ ŘŜ ƭŀ мère demande). 
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8. Je signe électroniquement une convention avec la Région :  
 
Si une convention doit être conclue entre le bénéficiaire et la Région, celle-ci doit être signée par le représentant 
ƭŞƎŀƭ ŘŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜ Ǉǳƛǎ ǇŀǊ ƭŜ tǊŞǎƛŘŜƴǘ ŘŜ ƭŀ wŞƎƛƻƴΦ 
 
Pour cela, ƭŜ ǊŜǇǊŞǎŜƴǘŀƴǘ ƭŞƎŀƭ ŘŜ ƭΩorganisme reçoit par maƛƭ ƭŀ ŎƻƴǾŜƴǘƛƻƴ Ł ǎƛƎƴŜǊ Ł ƭΩŀƛŘŜ ŘΩǳƴŜ Ǉlateforme 
de signature électronique Adobe Sign, mise à la disposition des organismes gratuitement par la Région. 
 
Exemple de mail reçu : Signature requise dans "Région Provence-Alpes-Côte d'Azur - Signature et notification 
de convention ς 2020_11111" 
 

 
 
 
Il convient de : 

 Prendre connaissance de la convention ; 
 La signer ; 
 WƻƛƴŘǊŜ ƭΩƘŀōƛƭƛǘŀǘƛƻƴ Ł ŜƴƎŀƎŜǊ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜ ; 
 Éventuellement joindre une délégation de signature si le représentant légal ne peut pas signer la 

convention. 
 
Si le représentant légal ne peut pas signer la convention, il peut en effet donner délégation à un délégataire de 
le faire à sa place. Dans ce cas,  

 Le délégant doit de :  

¶ Transférer la transaction au délégataire depuis le mail  
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Ou depuis Adobe Sign, après avoir cliqué sur « Vérifier et signer »  
 

 
 

¶ Compléter et signer une délégation de signature ; le modèle à utiliser est disponible sur le Site 
Internet de la Région (rubrique Subventions régionales) ς ƭƛŜƴ ŘΩŀŎŎŝǎ ŘƛǊŜŎǘ 

 
 Le délégataire doit :  

¶ WƻƛƴŘǊŜ ƭΩƘŀōƛƭƛǘŀǘƛƻƴ Ł ŜƴƎŀƎŜǊ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎme signé du représentant légal 

¶ Signer la délégation de signature  

¶ Joindre la délégation de signature 

¶ Compléter la convention en indiquant « Pour Χ., représentant légal, et par délégation »  

¶ Signer la convention 
 
Lorsque la convention est signée par le Président de la Région, le représentant légal et le délégataire όǎΩƛƭ ȅ ŀ Ŝǳ 
délégation) reçoivent par mail la convention signée pour notification. 
 
Exemple de mail : Terminé : Région Provence-Alpes-Côte d'Azur - Signature et notification de convention -  
n° 2020_11111 
 
 

 
 

https://www.maregionsud.fr/fileadmin/user_upload/Annuaires/Aides/Subventions-page/Delegation_signature.docx


Version du 22 décembre 2020    24 

Si pour une raison ou une autre, vous ne souhaitez pas signer la convention, il convient de cliquer sur « Refuser 
de signer ». 
 

 
 

9. Je consulte les documents envoyés par la Région :  
 

[ƻǊǎǉǳΩǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴ Ŝǎǘ ǾƻǘŞŜΣ ƭŜ ōŞƴŞŦƛŎƛŀƛǊŜ ŘŜ ƭŀ ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴ Ŝǎǘ ƛƴŦƻǊƳŞ ŘŜ ƭŀ ŘŞŎƛǎƛƻƴ 
ŘΩŀǘǘǊƛōǳǘƛƻƴ : 

 Par ƭŀ ƴƻǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ŀǊǊşǘŞ ǎƛƎƴŞ ǇŀǊ ƭŜ tǊŞǎƛŘŜƴǘ Řǳ /ƻƴǎŜƛƭ ǊŞƎƛƻƴŀƭΣ  
 Ou ǇŀǊ ƭŀ ƴƻǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŎƻƴǾŜƴǘƛƻƴ ǎƛƎƴŞŜ ǇŀǊ ǘƻǳǘŜǎ ƭŜǎ ǇŀǊǘƛŜǎΣ ŀǇǊŝǎ ƭŜ ǾƻǘŜ ŘŜ ƭΩ!ǎǎŜƳōƭŞŜ 

régionale. 
 
Cette notification fixe le montant subventionnable et le montant de la subvention voté et précise notamment 
les modalités de versement de la subvention et le délai de validité de celle-ci. 
Ces documents sont disponibles depuis Mes demandes.  
 
Pour les consulter ou les télécharger, plusieurs possibilités :  
 

 5ŜǇǳƛǎ aŜǎ 5ŜƳŀƴŘŜǎΣ ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ 5ƻŎǳƳŜƴǘǎ   

 
 
 
  
































