Notice explicative pour les usagers

Utilisation de Démarches-Simplifiées
pour I'appel a projets « Egalité entre les femmes et les hommes
pour la région Centre-Val de Loire »

Le dépodt de dossiers de demande de subvention s’effectue en 2 étapes :

Etape 1: La structure renseigne, en ligne, un formulaire d’identification de sa structure. Dés que la
structure a validé ce formulaire, elle recevra par courriel un numéro de dossier qu’elle devra indiquer
pour toute demande de subvention.

Etape 2: La structure remplit, en ligne, un formulaire de demande de subvention pour I'appel a
projets « Egalité entre les femmes et les hommes pour la région Centre-Val de Loire », en rappelant
son numéro de dossier. La structure doit remplir un formulaire par projet.

La transmission par voie postale de la demande de subvention n'est désormais plus nécessaire.
Vous trouverez, ci-apres, un guide pour renseigner les deux formulaires en ligne.

Si vous rencontrez des difficultés, vous pouvez contacter la Direction Régionale aux Droits des Femmes
et a I'Egalité a I'adresse suivante : drdfe@centre-val-de-loire.gouv.fr

Etape 1: « JE RENSEIGNE LE FORMULAIRE D’IDENTIFICATION
DE MA STRUCTURE »

1) « JACCEDE AU FORMULAIRE EN LIGNE »

> Jeclique sur le lien vers le formulaire d’identification de ma structure, communiqué sur le site
Internet de la préfecture Centre-Val de Loire.

» Jarrive sur la page d’accueil du formulaire

% « JE CREE MON COMPTE »



Connexlonv

Commencer la démarche

Créer un compte demarches-simplifiees.fr

J'ai déja un compte

" )| S'identifier avec
=. ) FranceConnect

Qu'est-ce que FranceConnect ?

> Je clique sur « Créer un compte demarches-simplifiées.fr »
> Jindiqgue mon adresse e-mail (cette adresse e-mail servira également pour les correspondances)
et mon mot de passe (que je conserve pour mes prochaines connexions) :

Créez-vous un compte
demarches-simplifiees.fr

Email

XXX@gmail fil ’

Mot de passe

» e clique sur « Créer mon compte »

> Lors des connexions suivantes, je clique sur « J'ai déja un compte » et j'indique mon e-mail et
mon mot de passe.

2) « JE COMPLETE LE FORMULAIRE »

> Jindique le numéro SIRET de ma structure



Nouveay dossier (Gentific. X | 4

@ nttos e demarches-simpifiees.fr/

Identifier votre
établissement

Merei de remplir le numéro de SIRET de votre entreprise,
administration ou association pour commencer la démarche.

MNuméro SIRE chiffres |
Ce formulaire vous permet d'identifier votre structure auprés de
I Direction régionale aux droits des femmes et & I'€galité entre Pour trouver votre numéro SIRET, utilisez
les femmes et les hommes de Centre-Val de Loire entrepnise.data.gouvfr ou renseignez-vous auprés de votre
service comptable

Identification de la structure

Al fin de ce formulaire, un numéro de dossier vous sera
attribué.

au tout début du farmulaire de demande de subvention

NB: Ce farmulaire n'est & remplir gu'une seule fois.

Les structures souhaitant déposer plusieurs demandes de
subvention, renseigneront le méme numéro de dossier ou début
de chacun de leur formulaire.

En cos de probléme, vous pouvez contacter le service ou 02 38
81 40 48 ou & l'udresse électronique suivante : drdfe @centre-
val-de-loire gouv fr

Cetite démarche est gérde par: Poser une question sur votre dossier :
Direction régianale oux droits des femmes et & Iégalité Centre-Val de Loire Paremail  drdfegicentre-vol-de-loire gouvir
Préfecture de la région Centre-Vat de Loire Far téiéphone | 0236814048

181, rue de Bourgogne - 45042 ORLEANS Cedex 1 Horsires : du {undi au vendredi de 9730 & 16n30

Conservation des dennées :

Dans demarches-simplifieesr 12 mois

SRS R R v

> Les informations concernant la structure liées au SIRET sont automatiquement récupérées aupres
de I'INSEE et d’Infogreffe.

» Je compléte le formulaire :

Mosification du brauillon .. % | 4 - o
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[ démarcheentest |dentification de la structure

& Inviter une personne & modfier ce dossier +

Les champs sulvis d'un asténsque (%) sont obligatires.

Pour enregistrer votre dossier et le reprendre pius tard, cliquez sur le bouton « Enregistrer ie brouillon » en bas & gouche du formulaire.

1. IDENTIFICATION DE LA STRUCTURE

Nom - Dénomination *

Sigle de la structure (s'il y a lieu)

Site Web

Sila structure dispose d'un site imternet, précisez I'adresse.

Numéro RNA (Répertoire National des Associations)

A saisir uniquement s'il sst différent de celui Importé avec le numéro SIRET.

( Enregistrer le brouillon )

A,

- Des piéces complémentaires sont a joindre au formulaire.

Pour certaines, un modele a télécharger est proposé. Pour accéder au modele, je clique sur « le modéle
suivant » puis « enregistrer sous » :
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6. BUDGET

Budget de I'association *

Wl est obligatoire de fournir un budgst prévisionnel de la structure lors de lo demande de subvention
Vous pouvez télécharger et enregistrer e tableau-modéle joint

fichier compléte, veuillez I'mporter ici

cliquez sur *Parcourir”

reche:

fichier dans votre arborescence

clique te sur "ouvrir” ou jaindre”

Veuillez télécharger, remplir et joindrle mod

Parcourir.... | Aucun fichier sélectionné

7. PIECES JUSTIFICATIVES A JOINDRE

Charte de laicité signée par le représentant [égal de la structure *

Veuillez 1élécharger, signer et joindre le document
Veuillez télécharger, remplir et joindre e modéle suivant

Parcourlr... | Aucun fichier sélectionné.

RIB de votre structure *

Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

Procés verbal de lo derniére assemblée générale

Pour les associations uniquement

Paroourir... | Aucun fichier sélectionné.

Dépaser

Enregistrer e broullon )

A,

Une fenétre s’ouvrira automatiquement pour enregistrer le document a I’'emplacement de votre choix.
Aprés avoir complété le modele téléchargé, vous pourrez déposer le document complété grace au
bouton « Parcourir ».

- Si votre dossier n’est pas complet et que vous souhaitez le reprendre plus tard, cliquez sur
« Enregistrer le brouillon » en bas du formulaire :

f/ Enregistrer le bromllan)
e N

- Lorsque vous souhaiterez modifier votre brouillon et finaliser votre formulaire :
Connectez-vous a démarches-simplifiees.fr avec votre adresse e-mail et votre mot de passe
Cliquez sur « Actions » puis « Modifier le brouillon »

Mes dossiers

N* dossier Démarche Statut Mis @ jour
[J 1zs4330 démarche en test Dossier de demande d'oide financiére 2020 - 08 jamaer Bctions
i Foncthonnement g 20200935 =

- S’il vous manque des informations, vous pouvez inviter une autre personne a modifier votre dossier :

4



Cliquez sur « Inviter une autre personne a modifier mon dossier » en haut du formulaire.
La personne concernée recoit une invitation par e-mail avec un lien lui permettant d’accéder
directement a votre dossier pour le compléter.

Modfcation du brouion .. % | Newvelanght x|+ = 3
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[ démarcheentest |dantification de la structure

& Inviter une personne G modifier ce dossier )

Les champs suivis d'un astérisque (*) sont obligatoires.

Pour enregistrer votre dossier et |e reprendre plus tard, cliquez sur le bouton « Enregistrer le brouillon » en bas & gauche du formulaire.

1. IDENTIFICATION DE LA STRUCTURE

Nom - Dénomination *

Sigle de la structure (s'il y a lieu)

(  Enregistrer le brouillon ) Déposer le dossier

3) « JETRANSMETS MON FORMULAIRE »

Si mon dossier est complet, je clique sur « Déposer le dossier » en bas du formulaire :

Déposer le dossier

4) « JE RECOIS MON NUMERO DE DOSSIER »

Dés le dépot de votre dossier, un numéro de dossier vous sera adressé par courriel. Vous devrez
indiquer ce numéro sur chaque demande de subvention que vous déposerez.

Etape 2 : « JE RENSEIGNE LE FORMULAIRE DE DEMANDE DE
SUBVENTION »

1) « YACCEDE AU FORMULAIRE EN LIGNE »

> Jeclique sur le lien vers le formulaire de demande de subvention, communiqué sur le site
Internet de la préfecture Centre-Val de Loire.

Si vous avez plusieurs projets, vous devez remplir un formulaire pour chaque projet.
» Jarrive sur la page d’accueil du formulaire

> e clique sur « J’ai déja un compte » et j'indique mon e-mail et mon mot de passe.



2) « JE COMPLETE LE FORMULAIRE »
Jindique le numéro de dossier recu par courriel puis je compléte le formulaire :

m x

wBe ¥ A a

Bl 120% € Q Rechercher

demarches-simplieesfi X |

€ 0Oa

1. IDENTIFICATION DE LA STRUCTURE

Numéro de dossier *
Saisissez le n° de dossier obtenu aprés avoir renseigné le formulaire "Identification de la structure”.

Numéro de dossier

2. PERSONNE CHARGEE DE LA PRESENTE DEMANDE DE SUBVENTION

d de de

NOM de la personne chargée de la pi

Si différente du représentant légal.

NOM de la personne chargée de la présente demande de subvention

Prénom

Prénom

Fonction

Fonction

3) « JE TRANSMETS MON FORMULAIRE »

Déposer le dossier

Etape 3 : « LE SUIVI DE MON DOSSIER »

Une fois mon dossier déposé, je peux me reconnecter a mon espace sur démarches-simplifiees.fr

0
°

pour suivre mon dossier.
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L'onglet « Mes dossiers » reprend toutes les demandes de subventions que vous avez effectuées
(dossiers déposés mais également brouillons).

L'onglet « Dossiers invités » reprend les dossiers sur lesquels vous avez été invité afin d'apporter des
modifications ou de participer a la complétude du dossier.

++ Je peux contacter la Direction Régionale aux Droits des Femmes et a 'Egalité par la messagerie en
cliquant sur « Messagerie ».

o TesT

Dossier n® 338224

5 Inviter une personne & modifier ce dossier

Résumé Degnande Messagerie

La messagerie vous Mgrmet de contacter ['instru r en charge de votre dossier.

T

Votre administration vous confirme la bonne réception de votre dossier n® 338224. Celui-ci sera
instruit dans le délai légal déclaré par votre interlocuteur.

Bonne journée,

L'équipe demarches-simplifiees.fr

Répondre ici

h
Choisir un fichier | Aucun fichier choisi (

[taille max : 20 Mo)




