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Seine-SdiT-Dems

LE DEPARTEMENT

Dans le cadre de la modernisationde I’'action publique,
le Département de la Seine-Saint-Denis a mis en place
une plateforme de télé services pour simplifier
les démarches de demandes de subventions.

Les éléments qui suivent ont été élaboreés afin
de vous accompagner dans cette nouvelle procédure.



seine-SdiNT-pems Déposer une demande de subvention en 8 etapes

LE DEPARTEMENT

1 Créer son compte surla plateforme CapDémat
Se connecter a la plateforme CapDémat

Créer son/ses associations

Consulterson tableaude bord
Mettre a jourles informations surson association

Créer et déposersa demande de subvention

Saisir lademandede bilan

0 N OO ui »~ W DN

Utiliser le porte-documents




SUERGHURIHIEE 1  Créer son compte sur la plateforme CapDémat - 1/2

LE DEPARTEMENT

L'acces a la plateforme de services en ligne du département de Seine Saint Denis se fait depuis
le Centre de Ressources Partenaires (CRP) en cliquant sur le lien disponible sur |la page
d’accueil : mesdemarches.seinesaintdenis.fr

. . Contre
POU r commence r’ SE | fLIEED ESP?:!]E.II\:I 5 TE ﬂ IS g: I:::Z?::sces ACCUEIL  ASSOCIATIONS ~ MON COMPTE

cliquer sur « Créer
un compte »

Bienvenue sur la plateforme de services en ligne du
département de Seine Saint Denis

Concue pour simplifier la vie des usagers, des associations et des entreprises cette plateforme innovante vous permet d’ouvrir un compte et
de bénéficier de nombreux services en ligne, disponible sur Internet, 24h/24, a partir de n‘importe quel support : ordinateur, tablette,

Si vous diSposeZ déjé d’un smartphone.
compte sur le CRP, noter
que vous devez 0
PAS ENCORE DE COMPTE ?

également vous créer un

compte pour accéder ala accéder 3 mon espace personnel
plateforme de services en
ligne.

L'identifiant et le mot de

passe seront différents.

MON COMPTE

éer un compte en quelques clics, et bénéficiez de services et d'un suivi

Créer un compte




seine-SdiNT-pems ] Créer son compte sur la plateforme CapDémat - 2/2

2 2 : ,
/REATION D’UN COMPTE

Civilité *
enseigner le formulaire de création de N
com pte Prénom *

@ Nom de famille (nom de naissance) *

liquer sur « Valider » pour enregistrer
votre compte

LE DEPARTEMENT

Date de naissance (Au format JJ/MM/AAAA) *

Adresse mail *

Apres avoir cliqué sur « Valider », un
mail d’activation est automatiquement
envoyé sur votre messagerie. Pensez a
aller y activer votre compte pour
accéder a la plateforme.

Répéter |'adresse mail *

Mot de passe *

Votre mot de passe doit avor une longueur minimale de 8 caractéres et comporter au
moins 1 chiffre, 1 lettre en minuscule et 1 lettre en majuscule

Le mot de passe doit comporter a Répéter le mot de passe *
minima 8 caracteres dont :

1 chiffre, 1 lettre minuscule et 1 lettre Veuillez complitar Ia formule da sécnriti -dessous *
majuscule Gng- =4

O :



SHHERGHNRUDIEE 2 Sse connecter sur la plateforme CapDémat
LE DEPARTEMENT

iSi i . . Cont
SaISIr VOtre adresse mall SEIHE salnT'nenls der;agisources ACCUEIL  ASSOCIATIONS MON COMPTE
(identifiant) et mot de passe LU P2 tenaires
pour accéder a la plateforme
Veuillez saisir ici :
Ca pDemat' Connexion 1 e votre adresse mail en identifiant

Adresse mail

* le mot de passe que vous avez choisi

Vous serez ensuite redirigé vers la page « mon compte »

Cliquer sur « Se connecter »
pour accéder a la plateforme

En cas d’oubli de votre mot de passe, vous pouvez le réinitialiser en cliquant sur « mot de passe
oublié » (sous le cadre n°2).

Un mail vous sera envoyé, contenant un lien cliquable vous redirigeant vers la page de saisie de votre
nouveau mot de passe.



SIHUERGOURUHIUEE 3  Créer son/ses association(s) - 1/4

LE DEPARTEMENT

. . Co ntre
Une fois sur |a page se'qgﬂgeg!!.rl:[ﬂ”enls g:&::'s‘;?;rsces ACCUEIL ~ ASSOCIATIONS ~ MON COMPTE

d’accueil, cliquer sur « Créer

une association » VON COMPTE

1 MON COMPTE

Avec votre compte, gérez en toute tranquillité toutes vos demandes

Déconnesion

Associations

Vous n'avez pas encore défini d'association

Créer une association

Vous étes redirigé versla
page « Créer une
association ».

Renseigner dans le champs
dédié votre n° de SIRET.

MON COMPTE

2 CREER UNE ASSOCIATION

Cédile Gourvelen

| Merci de bien vouloir repg g formulaire ci-dessous
Etape 1/3 : a

Rechercher une assodation

Cliquer sur « Rechercher une
association »




CHERGIBUHIEN 3 Créer son/ses association(s) - 2/4

LE DEPARTEMENT

Renseigner les
informations sur votre
association

O,

Cliquer sur « Suivant »

Il est possible que certaines
informations sur votre association
soient pré-remplies automatiquement
(Si votre numéro de SIRET est
répertorié dans le répertoire national
des associations)

Veuillez vous assurer de I’'exactitude de
ces informations avant de poursuivre.

CREER UNE ASSOCIATION

( 4 \ Merci de bien vouloir renseigner le formulaire ci-dessous
fétape 2/3:

Nom de I'association :

N° de RNA :

N° SIRET :

Appellation usuelle / Sigle :
Adresse de I'association :
&0 RUE ce Iz Forge

Code postal :

Ville :

Téléphone :

FAX :

E-mail de contact de I"'association :

Site web :

o1




SCHICRGHURIEIEN 3 Créer son/ses association(s) - 3/4

LE DEPARTEMENT

SiNe SANT0ENS Prseemme ACCUELL

Pa tenaires

MON COMPTE i
1 e CREER UNE ASSOCIATION

| Merci de bien vouloir renseigner le formulaire ci-dessous

Etape 3/3 :

Partenariat existant avec le département ? :

Contl nuer | a Direction impliquée dans le partenariat :
sa isi e jusq u’é |a Direction de la Culture, du Patrimoine, du Sport et des Loisirs

troisieme et Service :
derniére étape Cuture
et C“quer sur Forme du partenariat :

Subvention

« Suivant ».

Autre direction (facultatif) :
Service :

Forme du partenariat :

I Suivant .

B B B B B B E]

ASSOCIATIONS

MON COMPTE




SIHUERGOURUHIEE 3 créer son/ses association(s) - 4/4

LE DEPARTEMENT

®Un message

d’alerte apparait
confirmantla
création de votre
association

MON COMPTE

CREER UNE ASSOCIATION

| Merci de bien vouloir renseigner le formulaire ci-dessous 6

Votre association a été enregistrée, vous allez étre redirigé...




seine-SaiNT-nDems 4 Consulter son tableau de bord

LE DEPARTEMENT

Votre tableau de bord vous permet de consulter vos demandes transmises (En cours de traitement) et
vos demandes en brouillon (Celles que vous avez commencé a saisir sans les terminer).

L'utilisation du porte-documents n’est pas obligatoire. Toutefois, celui-ci permet de rassembler les

pieces justificatives qui seront demandées dans le formulaire. Pour plus de précisions, consulter les
pages 20 et 21.

Cliquer sur « Tableau de

GENERATIONS CONFONDUES
bord » pour y accéder.

: tableau de bord de gest

2
) Demandes B Dermandes en
MON COMPTE oS botaiien
. b &
Ilquer Sur « Demandes Y21 3 derndeas demardes TRNEEes ¢ e demandes O-dessous ont éod Mansmises & nos services. L'énae davancement
. VoS Darmet de Savor 5 elles 5008 e COUrs de TRREMEnt Ou Mrmndes.
transmises » ou
°196 - RESIDENCE DANS MAINE DU Avancement ; S0%
« Demandes en cours », X196 - RESIDENCE DANS LE DOMAINE DU ===
afin d’accéder a la liste NPP— Geomon o
o, 7 Créde e 130672006 Mo

souhaitée.

11



seine SﬂinT IIIEM 5 Mettre a jour les informations sur son association1/2
LE DEPARTEMENT

SRINe-SAINT-DENIS Py

LE DEPARTEMENT Partenaires

ACCUEIL ~ ASSOCIATIONS MON COMPTE

1

/Cquuer sur « Détail de
I'association » pour y

GENERATIONS CONFONDUES

Bonjour,

Bienvenue sur le tableau de bord de gestion des derniéres
demandes de votre association.

Services en lic

accéder.
[f Demandes B Demandes en
MON COMPTE transmises brouillon
R Vos 3 derniéres demandes transmises : les d des ci-d ont £té ises 3 nos services, L'état d'avancement

vous parmet de savor si elles sont en cours de traitement ou terminges,

Vous n'avez aucune demande

12



seine SﬂinT IIM 5 Mettre a jour les informations sur son association 2/2
LE DEPARTEMENT

ro - - - Fiche créde le : 02/08/
@ GENERATIONS CONFONDUES e
N i Adresse : 60 RUE de |z Forge Mesnil-Rzoul 76520
Pour mettre a jour les o
|nformat|ons sur votre Forme juridique : Déclarée (Loi 1901)
. . . Numeéro RNA : W763009145
association cllquer sur Numéro SIRET : 79450362300017

Site web :

« Modifier »

MEMBRES
Responsable :
P

our mettre a jour les

. . Mme Gourvelen Cécile
informations concernant les T ——
membres de I’'association e -

el
cliquer sur « Modifier ». | —

13




®
/Cquuer sur « Services

en ligne » afin
d’accéder a la liste des
formulaires de
demande de
subvention.

@
s
Cliguer sur le symbole
« + » pour dérouler la

liste des formulaires
disponibles.

®
/Cliquer sur le dispositif
souhaité pour accéder

au formulaire
correspondant

SCERGHIRUHIER 6  Créer et déposer sa demande de subvention - 1/6

LE DEPARTEMENT

- . Contre
seine Sa (NT-D8MS de Ressources ACCUEIL ~ ASSOCIATIONS MON COMPTE
LE DEPARTEMENT Partenaires

Tableau de bord
o’ SERVICES EN LIGNE DISPONIBLES

Voici les services actuellement disponibles pour les associations

Détzil de I'zssociation

[=] PUBVENTIONS
o Comités départementaux - Aide au fonctionnement
MON COMPTE ® FAJ Mission Loczle
L P o Résidence dans le domaine du spactacle vivant

Déconnexion

14



SIERGHNRIHIEE 6 Créer et déposer sa demande de subvention - 2/6

LE DEPARTEMENT

Etape 1/11 - Identification de I'association

Si votre budget est compose de plus de 50% de subventions publiques et que vous intervensz dans les secteurs suivants
: des activités de génie civil, des travaux de construction relztifs aux hdpitaux, aux équipements sportifs, récréatifs et de
loisirs, aux bitiments scolzires et universitaires ainsi qu'zux bitiments 3 usage administratif, des prestations de sarvice
liges aux travaux mentionnss ci-dessus, vevillez vous référer 2 l'anticle 10 de lordonnance n°2015-899 du 23 juillet 2015

Piéces jointes :
Avant de démarrer votre demande de subvention, merci de vérifier
que les informations de votre association sont 2 jour dans 'espace

4 ASSOCIATION, - Attestztion sur [honneur - Présentation de
I'association voire du projet - Statuts de I'zssociztion - Rapport
— d'activité année N-1 - Récépisse de deéclaration en préfecture -

Ava nt de Commencer |a Saisie' iI fa ut Publication au Journzl officiel - Bilan comptable N-1 certifié - Compte

de résultat N-1 - Annexes N-1 certifiés - Budget prévisionnel de

s‘assurer d’avoir sur le poste de travail ou e L e e
d'administration - PV de |z demiére Assemblée Générale (AG) Vous

dans le porte-documents de la plateforme pouves ke e dponbles dans vore poredocuments o en
déposer de nouvelles,

I’'ensemble des pieces justificatives

obligatoires au dépd6t de la demande.

Piéces jointes spécifiques :

Dans le cadre de ce dispositf, il vous serz également demande de

transmettre bes pidces suivantss : - Formulzire de présantation du
4 stage -Budget prévisionnel du stage

Nom de I'association * :

Sigle, appellation usuelle :

N° SIRET “:

15




Sene-SaintT-nems © Créer et déposer sa demande de subvention-3/6

LE DEPARTEMENT

Compléter 'ensemble des champs puis Etape 2/11 - Contacts
cliquer sur « Suivant » pour accéder a s
I’étape suivante du formulaire Nom :

Prénom :

Faire de méme pour toutes les étapes.

Fonction : Adhérent B
Téléphone :
Courriel :
Votre demande est sauvegardée a tout
Identification de la personne chargée du présent dossier de subvention
moment.
A . o A Nom :
Si vous quittez le formulaire avant qu’il
ne soit terminé, votre demande sera Prénom:
enregistrée en « brouillon » Fonction : B
(ATTENTION : Il faut tout de méme Tibighona:

avoir cliqué sur « Suivant » pour
enregistrer une page). Il vous sera alors
possible de reprendre votre saisie
ultérieurement.

Courriel :

16




Sene-SaintT-nems © Créer et déposer sa demande de subvention - 4/6

LE DEPARTEMENT

Etape 9/11 - Piéces jointes

Statuts de |'association : Aucun fichier sélectionng,

Cliquer sur « parcourir » pour
ajouter la piece jointe demandée. Rapport d'activité de I'année Aucun fichier sélectionné.

précédente :

Récépissé de déclaration en Aucun fichier sélectionné.

préfecture :
Publication au JO : Aucun fichier sélectionné.
RIB : Aucun fichier sélectionné.

. ) -\
Ajouter 'ensemble des piéces Licte des membres du CA o b s,

justificatives puis cliquer sur avec leurs noms, fonctions,
. 7 \ 4 adrsses:
« Suivant » pour accéder a I’étape
suivante du formulaire. PV de Ia dernizre assemblée Ao Scier sectionns.
générale * :

17




SeiNe-SdiNT-DeNS - déposer sa demande de subvention - 5/6

LE DEPARTEMENT

Pour déposer votre demande vous devez joindre une attestation d’engagement complétée et
signée.

Un modele d’attestation est téléchargeable sur la plateforme. Une fois complétée et signée, scanner
votre attestation pour |'ajouter a votre demande.

Etape 10/11 - Déclaration sur I'nonneur

[«]

Montant total et cumulé des nférizur ou £gal 3 500 000
aides publiques pergues par

I'association sur les trois

derniers exercices :

Montant de la subvention
demandée :

Engagement : Parcourir... | Aucun fichier sélectionns,

Poursuivre la saisie des différentes )

. . , . . Etes-vous le représentant
informations demandées puis cliquer statutaire ou légal de
sur « suivant » jusqu’a la derniére fassociation ? :
étape du formulaire.

18




seine-SdiNT-pems © Créer et déposer sa demande de subvention - 6/6

LE DEPARTEMENT

Etape 11/11 - Le projet associatif

Afin de misux connaitre votre comits, ke Département souhaite recueillir des léments de bilan complémentaires sur les

TOUS |eS ChampS et piéces justificatives actions que vous menses, notamment dans be champ Sducatif et dans le champ sodial
obligatoires doivent étre fournis pour que Actions éducatives
VOtre demande pUisse étre envoyée au Nombre d'intervention

aupreés des écoles *

service gestionnaire du Département.

Nombre d'intervention
aupreés des colléges * :

Dont sections sportives
scolaires * :

Actions sociales

Interventions auprés de on E]
partenaires du champ social

(P33, Clubs de prévention,

IME, services

pénitentiaires,

Hépitaux,...) © :

Nombre d'intervention
auprés des entreprises
privées “ :

Votre association bénéficie- non [Z|

Poursuivre la saisie des différentes Votre sssocition bénéfc
informations demandées puis cliquer sur mécénat ©: :

« terminer » pour envoyer votre
demande. -

19




LE DEPARTEMENT

Ultérieurement, le service gestionnaire qui
traite la demande sollicitera par mail, le
bilan.

Pour saisir le bilan, retourner sur le
formulaire de la demande, depuis le
tableau de bord.

Saisir les informations demandées sur le
« bilan » puis cliquer sur « terminer »
pour transmettre cette partie au service
gestionnaire du Département.

Seine-SdiNT-Dems 7 Saisir la demande de bilan

Bilan

demandée.

Bilan global de la résidence

Rapport moral et finander
de la résidence détaillant
les 3 volets de la résidence
(création, diffusion et
action culturelle) :

Bilan détaillé de I'action culturelle

Type de projet réalisé
pendant la résidence :

Type de public touché :

Volume horaire global de
l'action :

Nombre d'intervenants
mobilisés :

A combien de per

l'action s'est-elle adressée
?:

Ces éléments de bilan doivent ée apportés pour le 31 décembre de lNannée pour laquelle la subvention a éé

ateier ce oravave v

3

oMmmoOoO»
)
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SHUCRGHURUHIEE 8 utiliser le porte-documents - 1/2

LE DEPARTEMENT

Pour faciliter votre démarche, un porte-documents est mis a votre disposition. Vous pouvez y
déposer toutes les pieces justificatives qui vous seront utiles pour le dépbt de votre demande.

SRiNe-SAINT-DEMS Py

LE DEPARTEMENT Partenaires

ACCUEIL ~ ASSOCIATIONS MON COMPTE

GENERATIONS CONFONDUES

Bonjour,
Bienvenue sur le tableau de bord de gestion des derniéres

C||quer sur « Porte_ — demandes de votre association.
documents» poury -

accéder. {3 Demandes 8 Demandes en
MON COMPTE transmises brouilon
CRe Gourveer Vos 3 derniéres demandes transmises : Jes & des ci-d ont £té 1525 & nos services, L'état d'avancement

vous permet de savor si elles sont en cours de traitement ou terminges,

Vous n'avez aucune demande
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SeiNe-SdiiT-Dems 8 Utiliser le porte-documents - 2/2

LE DEPARTEMENT

Vous étes redirigé vers la

GENERATIONS CONFONDUES Ajouter une

page « Porte—documents ». piéce

Porte-documents sécurisé de votre association Selectionnez un
Cl iquer sur parcourir pour Le porte-documents contient les documents de I'association, ils

. , . peuvent étre vus et utilisés par les autres membres de

pouvolr sélectionner le I'association dés lors qu'ils disposent d’un droit de connexion
fichier a télécharger. I Chois une catége [ v]

Actuellement votre porte-documents sécurisé ne contient aucune piéce

’ a afficher. ’ 3
Ajouter
Sélectionner la catégorie de 0
la piece ajoutée @
CATEGORIE PIECE MINIATURE ACTIONS\

Cliquer sur « Ajouter » pour
sauvegarder une piece dans RIB.png ——

le porte-documents RIE O — = . O n
Valioe jusqu'ay : 02/05/2017 00:00

La piece est bien ajoutée
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