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- Créer un compte d’acces

- Déposer une demande de subvention

- Suivre une demande de subvention

- Echanger avec ’Administration

- Modifier son compte

- Utiliser le porte-document

- Dupliguer une demande de subvention

NB : toutes les mentions complétées pour exemple sont fictives.
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A savoir avant de commencer

LES COMPTES D’ACCES : L'IMPORTANCE DU 1ER COMPTE CREE

- Un porteur de projet peut avoir besoin que pIu5|eurs personnes accedent au(x) dossier(s) :
chargé de mission, directeur, président, secrétaire etc.

- Toutes ces personnes pourront créer et accéder aux demandes de subvention.

_La premiére personne de votre structure qui aura créé un compte d’accés sera la
seule a dlsposer des droits d’administrateur I'autorisant 3 effectuer des modifications et

actions (gérer les différents comptes rattachés & la structure et autoriser le rattachement
d’un nouveau compte) ;

Pour modifier le compte d’administrateur, contactez le service instructeur (votre préfecture pour les
demandes de financement locales ou le SG-CIPDR pour les demandes de financement nationales).

Attention cette démarche peut prendre plusieurs jours. Il est donc important de bien choisir le
compte administrateur dés le départ .
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Liberté

&, A retenir pour la saisie

Enregistrer : il est conseillé d’enregistrer régulierement votre dossier au fur et a mesure

de votre saisie, notamment si vous devez quitter la saisie en cours de constitution de
dossier.

@ Enregistrer

. -

Vous retrouverez alors votre dossier dans la rubrique « Suivre ou poursuivre une
demande d’aide ». ; Mes demandes d'aide

Deposer une demande d'aide

Suivre ou poursuivre mes demandes d
aide

Champ obligatoire : « * » = Si le champ n’‘est pas complété, vous ne pourrez ni passer a
I’écran suivant, ni transmettre votre demande.

- A noter que tous les écrans de la téléprocédure ne sont pas présentés dans ce document.

- Pour remplir certaines cellules, il suffit d’appuyer par exemple sur |la barre d’espace ou une lettre pour obtenir un
menu déroulant.
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Créer un compte d’acces



e EHMENT Créer un compte d’acces

Egalité
Fraternité

Pour créer son compte:

B Connexion

Cliquez sur « Créer un compte » N oo e e
Attention :
Le Compte est Uniq Ue et personnel. &, Récupérer mesi Lgns de connexion

Il est attaché a une personne et non a une

structure. /

Plusieurs personnes (agents, salariés, bénévoles
etc.) peuvent avoir un compte pour une méme
structure (mairie, association etc.)
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Liberté
Egalite
Fraternité

- Complétez le
formulaire,

- Cliquez sur le lien
d’activation recu par mél
dans les 72h qui suivent
la demande de création.

Pensez a conserver
I'adresse courriel : elle
est indispensable en cas
d’oubli du mot de passe
ou de l'identifiant.

Créer un compte d’acces

Créez votre compte

Vos inf e . Votre mot de passe doit
L] os Informations de connexion Ob|igat0irement Contenir:
7 * i ~ . 7
Identifiant porteurdeprojet 12 types de caractéres différents, o
Mot de passe * csssssss Etre composé d’au moins 3 v
catégories différentes parmi:
Confirmation du mot de passe * sesssnen B m“?USCUIeS;
- majuscules;
- chiffres ;
- caractéres spéciaux.
e Vos informations personnelles
Civilité * Monsieur ~
Mom * PORTEUR
Prénom * Deprojet Adresse sur laquelle vous

Adresse électronigque *

Confirmation de I'adresse électronigue *

recevrez le lien

. d’activation
porteurdeprojet@test.fr

porteurdeprojet@test.fr

‘ & Créer mon compte

Votre compte ne sera actif gu’une fois que vous aurez cliqué

sur le lien d’activation recu par mail
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Vous avez perdu votre identifiant
ou mot de passe

Cliquez sur « Récupérer mes informations de connexion » sur la page d’accueil.
L'application permet de récupérer son identifiant et/ou son mot de passe.
L'adresse courriel utilisée lors de la création du compte est indispensable.

¢ Identifiant oublié

@ Valider




E N
GOUVERNEMENT
Liberté
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Déposer une demande

Fraternité

Se connecter
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Déposer une demande

Fraternité

Arriver sur son espace personnel

EN
GOUVERNEMENT

Liderrd
Fipalits
Frateraitd

Portail des aides - Espace Usager

# Espace personnel A & Deprojet PORTEUR

Espace personnel

Votre espace personnel : un accés rapide & votre tiers, vos demandes d'aide par thématique, vos fils de discussion

« Déposer une demande »
= création d’une nouvelle Mes services
demande
« Suivre ou poursuivre mes B Mesdemandes daide
demandes d’aide »
= pour revenir sur une
demande déja créée

Déposer une demande d'aide

Suivre ou poursuivre mes demandes d'aide
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Déposer une demande

Fraternité

Espace personnel Déposer une demande d'aide :Z:- o

Choix du téléservice

Qui étes vous ?

Vous pouver sélectionnar un téléservice parmi la liste des téléservices disponibles. (Comljnu.n e,
association,
CCAS etc.)
rechercheparlibelle @ Fonctionnalité non opérationnelle en 2021. Ne rien remplir
Filtrer par famille de tiers
= Liste des téléservices
Subventions FIPD Intervention .
&= Attention:
Choisir entre : Le téléservice « FIPD intervention »
- FIPD intervention = actions de prévention de la délinquance et/ou de la radicalisation. est le seul actif actuellement. Vous
A venir - ne pouvez donc pas déposer de
- FIPD sécurisation = projet de sécurisation des établissements scolaires, sécurisation des demandes de subvention traitées
sites sensibles, vidéoprotection de voie publique et lieux ouverts au public, équipement des par les autres téléservices (ex. pour
polices municipales et statuts assimilés. de la vidéoprotection, sécurisation
- FIPD recherche = exclusivement pour les actions de recherche a portée nationale. etc.)

- FIPD contre-discours = exclusivement pour les actions de contre discours a portée nationale.
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Déposer une demande

Fraternité

Un « fil d'Ariane » en haut de la page vous permet de suivre I'avancée de la constitution
de votre dossier :

o 2 ! = 3
Choix du financeur Preambule Critéres d"éligibilité @ Votre dossier Recapitulatif

Toutes les demandes sont construites de maniére identique avec 6 parties :
1- Choix du financeur
2- Préambule

3- Critéres d‘éligibilité

Les informations relatives a votre structure sont a

4_ VOt re tiers renseigner lors de la création de votre compte.
Par la suite elles resteront enregistrées et vous pourrez
5_ VOt re d 0SS | er passer directement de I'étape 3 a I’étape 5.

6- Récapitulatif



Déposer une demande

Egalité
Fraternité

1- Choix du financeur

- Soit la demande de subvention a une portée départementale > choisissez le nom de la préfecture
aupres de laquelle est déposée la demande;

- Soit la demande de subvention a une portée nationale - sélectionnez « Ministére de l'Intérieur SG-

CIPDR ».
Financeur # \:in
Pour une préfecture, saisissez directement le

nom du département au lieu de commencer par
Préfecture de Saint-Pierre-et-Miquelon

« préfecture de... ».

Préfecture de I'Ain

Par exemple, pour le département de I'Ain :

Préfecture de Fllle-et-Vilaine

- Commencez par SaiSir K« ain » : p|USieurS Prefecture de |3 Seine-5aint-Deniz
prOpOSitionS VOUS Sont faites - Préfeciure du Maine-et-Loire Powered By MG

- puis cliquez sur « Préfecture de I'Ain ».

En cas d’erreur dans le choix du financeur, la modification de cette information
est difficile pour le moment et pourrait vous amener a saisir a nouveau votre
demande. Le « Ministére de I'Intérieur - SG-CIPDR » ne doit étre choisi que pour
les actions a portée nationale !

Merci de votre attention.




COUVERNEMENT Déposer une demande

Egalité
Fraternité

2- Lire le préambule
Le préambule informe 'utilisateur sur le dispositif pour lequel le dossier est déposé.

Cliquez sur aprés l'avoir lu.

3- Vérifier I'éligibilité du projet
Des critéres d‘éligibilité permettent de vérifier que la demande remplit les conditions minimales
pour bénéficier d'une subvention.

Critéres d'éligibilité

‘ Wérifies wotre igihilité pour le disposiof en renseignant bes critéres c-aprés

Etes-wious une personne moraks 7 * ) 0ui’ () Mon
Est-ce gue votre action inscrit dans la prévention de la délinguance, de la (Y 0ui () Mon
prevertion de la radicalization, de la lutte contre les dérives seciaires, ou de |z

lutie contre les séparatismes 7

Etes-vous domicili en France 7 * () 0ui () Mon

Powr plus d'informazions sur les condigons d'accés au dispositif, veuiller consulter hetps:/fcipdr.gouv. fr
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Déposer une demande

4- Renseigner le tiers

Complétez les informations relatives a votre structure

Vous ne disposez pas de SIRET _
car - Type de tiers

- Soit votre demande de Siret est

en cours = vous pouvez déposer
votre demande de subvention
mais devrez la compléter des
gue possible afin de déclencher
I"instruction du dossier ;

Veuillez saisir les informations nécessaires 3 la vérification dexistence du tiers.

Je suis ou je représente un(e) * Commune “

Domicilié{e) ® EnFrance (O Alétranger

- Soit vous faites partie des
structures situées sur un
territoire francais du Pacifique

non soumis a l'obligation de Mot d'absence du SIRET *
Siret = vous n’aurez pas a le

compléter.

CIRDET &

/OUS NE OiSpROSET Pas o8 JIRE

NB : les étapes suivantes ne sont pas toutes reproduites ici. Il vous suffit de renseigner
toutes les informations relatives a votre structure.
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Les
informations
relatives au
tiers ne sont
demandées
gu’une seule
fois, lors de la
création du
compte.

Déposer une demande

Representant

Veuillez saisir les informations concernant les représentants du porteur de projet. autres gue celles que son représentant légal

& Monsieur Deprojet PORTEUR &

Représentant légal

Des comptes de tiers
supplémentaires peuvent étre

mensieur le maire

S e créés afin de permettre a
PARISOF

75001 PARIS plusieurs personnes de déposer
w 0111223344 des demandes de subvention
& porteurdeprojet@test.fr \

+ Creer un nouveau representant

@ Précédent & Enregistrer
Y .
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e, Saisir la demande
5- Votre dossier
Description du projet

Renseignez les informations générales relatives a votre projet, comme vous le faisiez dans le
dossier cerfa.

Description du projet

Vewuillez saisir les informations generales de la demandes de subvention

Intitulé du praojet

Crbjectifs &
Thematique * ~
Sous-thématique ~

Fréquence *

Diescription *
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Liberté

e Saisir la demande

5- Votre dossier

Budget du projet

Il doit contenir I'ensemble des dépenses/recettes liées au projet et impérativement étre
équilibré.

Il est possible d’insérer un commentaire pour apporter des precisions sur les montants saisis
en cliquant dans la bulle qui ouvrira une case « précisions ».

Dotations et produits de tarification T 000,00 €

Precizions
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Saisir la demande

5- Votre dossier

Renseignez votre domiciliation bancaire (uniquement lors de la premiére demande)

Ma domiciliation bancaire

® \/ous pouvez ajouter une domiciliation bancaire en renseignant le formulaire ci-dessous :

Domiciliaon bancsirea (7)) Qui (@) Men

l'etranger, hars SERA

Titulsire du compie ®

|BAN *
Bic Vous devez disposer
d’une version
s Weuillez joindre votre relevé didentité bancaire. informatique de votre

RIB a enregistrer ici

@ Releve d'ldentité Bancaire®
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Liberté
Egalité
Fraternité

Saisir la demande

5- Votre dossier

Ajoutez les pieces complémentaires

Pieces

Veuillez sjoutar les piéces nécessaires a la prise en compte de votre demande

8 Documsnts @ statuts de lorganisme®

Cliquez sur
« ajouter »
pour chaque
document
demandeé.

Vous powvez seulement déposer des
doouments awed les extensions
suivanies -

doc, docx, jpg. Jpeg. eif. odt,

Vous accéderez
directement a

Jods, .odp, .pdf, .png. .ppt, .pptx.

s, xlsx @ Avis de situation ou répertoire SIREME®

votre disque

dur poury
récupérer vos

© Ajouter

@ Liste des dirigeants de ha structure*

propres
documents.

Q Ajouter
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Transmettre la demande

Fraternité

6- Récapitulatif avant transmission

Avant la transmission de la demande, vérifiez les informations saisies en cliquant sur
« Récapitulatif des informations saisies ». La page qui s’affiche peut étre imprimée.

E Récapitulatif 1

N

\ [B Récapitulatif des informations saisies
* Je dédare sur Mhanneur Nexactitude des informations fournjes.

En cliguant sur "Transmettre”, vous reconnaissez avoir pris connaissance du reglement des aides, 3
Vore demande sera alors transmise et prise en charge pour iNSruction par nos services.

\ne fois votre demande transmise, il ne vous sera plus possible de la modifier \
@ Précédent l @ Transmettre '

Cochez |a case « Je déclare sur I'honneur I'exactitude des informations fournies » et cliquez
sur « Transmettre » puis « Terminé ». Votre demande est transmise a I'agent instructeur.

Vous recevez un message de confirmation et pouvez accéder a un fichier correspondant au
document cerfa.
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Suivre ses demandes

Fraternité

Récapitulatif aprés transmission
Un récapitulatif de la demande est disponible aprés la transmission

Une fois la demande transmise, des piéces complémentaires pourront toujours étre rajoutées
en cliquant sur le BY sur la page récapitulative des demandes.

Mas demandas d'aido

E Mes services - ==

P=, Mes demandes daide E Mes documents recus

G 2007 - Frivmerftinn d b dofirguancs - LOMPINE DE NP - proectn de Pigalitg fle
T RO}

Déposer une demande d'aide Accéder & mes documents regus nn
IVre ouU poursuivre mes deman T
d'aide
ﬂ Sirkasirilieare VIFD IRbErveidian - COMMUNL 02 1M
a Sabarenreey FIFES INNa regnta \
I e I3 R | o
e Subwentacrs FIPT inbervestion //
i g
o 25t T4 Sélectionner la .

demande souhaitée

E - E . E
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Suivre ses demandes

Cliquez sur « Suivre ou poursuivre ses demandes »
Acces a toutes les demandes du porteur de projet indiquées avec différents statuts:

[ varee | - Votée
e 2022 - Prevention de la délinquance - tranquillité publigue - COMMUNE DE X - \ - Instruction en cours

financement de wiodéoprotection (00000343) - Instruction terminée
Prise en charge

Crece e 13 jarwier 2021 & 1005 T .
Deposzée le 13 jarwvier 2021 & 919:00:44 i

Demande transmise etc.
B « Suivi de la demande d’aide » : accés aux informations saisies /

B « pPicces complémentaires » : permet de déposer des pieces complémentaires tant que
I'instruction n‘a pas commencé

O « Demandes de compléments » : permet de déposer des pieces complémentaires a la
demande du gestionnaire

« Dupliquer » : permet de dupliquer la demande pour créer une nouvelle demande
modifiable

« Contributions associées » : permet d'accéder a la demande pour la modifier a la
demande du gestionnaire

El « Accéder » : permet de compléter une demande en cours de création
« « Supprimer » : permet de supprimer une demande en cours de création
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GOUVERNEMENT Echanger avec ’Administration

Egalité
Fraternité

« L'administration peut vous contacter a la fois sur votre adresse courriel ou sur votre
espace utilisateur.

- Soyez attentifs a toutes les notifications (votre boite courriel et, sur votre espace
utilisateur, ala [Jeta I'Ed)

Pourquoi deux types de saisines possibles ?

a) Sollicitations et échanges sur les informations communiquées : ﬂ

L’Administration a besoin d’informations complémentaires (par exemple si la description de votre
projet n‘est pas suffisamment explicite ou que votre budget n‘est pas cohérent). Le systeme vous
donnera acces a votre dossier pour modifier les éléments a ajuster.

b) Demandes de complément sur les piéces transmises : n

L’Administration vous demande de modifier des pieces justificatives. Le systéme vous permettra de
les remplacer.

- Dans ces 2 cas, vous recevez un courriel vous demandant d’effectuer les modifications sur le
dossier enregistré sur le portail des aides. (La réponse ne doit donc pas étre apportée par retour de
mail).
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Liberté

Comment répondre aux sollicitations et échanges ?

Egalité
Fraternité

1' Vous recevez un courriel

vous invitant a vous connecter
sur votre espace personnel

sur « Sollicitations »

2- Cliquez sur la cloche puis

Portail des aides - Espace Usager

Sollicitations @

—

3- Vous avez de nouveau accés 3 votre dossier
afin de compléter ce qui vous est demandé.

\ /

Subventions FIPD ]rﬂ.erv\nion = Desciiplio/u projet
1 2 3 @

Critéres d"&ligibilice

Preambule Reécapitulatif

Votre dossier

Description du projet

Yeulllez saisir les informatans générales de la cemande de subvencaon

intitulé du projes 4 Test-Interrentio

Thimanque * Frévenmon 42 13 délinguance w

Sous-thématgue

ACUONE & destnaron oes décrocheurs soolairas e

Fréguence & Fremigrs demends ok

Espace personnel -
I Contribution peur modification
2001 - Pee Hon d ] - RECETT! T21 - Toat-
rvention_ ie_foodd

© Rogue la 5 aodt 2021 3 14:40:40
os demandes d'aide par thématique. vos fils de discussion !
@ Toues les sollichations

Mes services

P=_ Ms:sdemandes d'aide E Mes documents regus

Déposer una demands d'aide Accéder 3 mes documents regus

Suivre ou paursuvre mes demandes

d'aide

Subventions FIPD Intervention : Récapitulatif

Priambule Récapitulatif

Critéres déligibilité Votre tiers Votre dossier

4- Cochez la
déclaration
sur I’honneur
avant de
transmettre
votre dossier

H Récapitulatif
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Liberté
Egalité
Fraternité

1- Vous recevez un courriel
vous invitant a vous connecter
sur votre espace personnel

2- Sélectionnez votre demande
apres avoir cliqué sur « Suivre et
poursuivre mes demandes »

S—

Wotre ezpace perzonnsl : un acces ra|

& mes intarmozions

COMMUNE DE FIBD
(RERERE b AR Rat v

Ao & Deprojer PORTELR

Espace personnel

pide 2 votre tiers, vos demandes Saide par thematique, vz fils de discussion

Mes services

B=,  Mes demandes diide E Mes documents regus

Accédar 3 mes documents ragus

3- Cliquez sur 1

PARIS D1
TIO01 FARIS

Modifid o 26 favriar 2021

—_—

e 2021 - Prévention de la délinquance - COMMUNE DE FIPD - test du 26 février

2021 (00000004)

Créée le 26 fevrier 2027 3 120038

Demandes de compléments pigces sur demande

Demandes de compléments sur les piéces

Dhjes de la demanda Data ==13 Répondre
Dy e de pitces complé ires par Agznt NOUVELLECALED-ONIE
Liste des pitces 5 aciit 2021 13:57:32 Regus
* Comptes annusls

Ueposee |e Zb Tevrier ZUZ1 a 1.2USU/

Prise en charge le 26 février 2021 3 14:49:15 @ i

4- Cliquez sur

REPONDRE

5- Ajoutez
I'’élément demandé

@ Comptag annuals"

et validez

Plan de formanion des agents - SUGVENTIADGT (121,51 Ko) - 03/08/Z021 1244
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Echanger avec Administration

. Echanges de la demande

La fonction (en bas a droite de votre écran) permet de
communiquer directement avec I'’Administration.

; _.j Echanges de la demande

& Nouvel échange

Votre message #

Une boite de dialogue s’ouvre :

| 0:--.“"%- |
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COUVERNEMENT Modifier son compte d’acces

Egalité
Fraternité

Modifier vos informations personnelles
Cliquez sur son « Prénom NOM » en haut a droite de | ‘écran puis sur « mon compte ».
Il est alors possible de modifier toutes les informations sauf |'identifiant de connexion.

GOUVERNEMENT Espace Usagers

# Espace personnel ,‘ Ao Chantal NAVIGUE

Chantal NAVIGUE
Espace personnel ce@fr fr

Votre espace personnel : un accés rapide a votre tiers, vos demandes d'aide par thématique, vos fils de discussion & Mon compte

B s services

Mes d des d'aid
B es demandes d'aide

Déposer une demande d'aide

Suivre mes demandes d'aide
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Modifier les informations de la

Fraternité

structure

Seul le compte administrateur peut modifier
les informations du tiers ou rattacher un
compte simple

Sur la page d’accueil de l'espace personnel,
cliqguez sur « Editer » pour modifier les
informations du tiers.

Votre espace personnel @ un accés rapide a vorre tiers, vos demandes d'aide par thematique, vos fils de discussion

&%  Mes informations E Mes services
COMBMUNE DE FIPD :
PR = Mes demandes d'aide
Commune

Dépaoser une demande d'aide

2 allée de la subvention Suivre mes demandes daide

PARIS 01
75001 PARIS

Modifié le 26 février 2021




covemement - Modifier les informations de la
structure —

Fraternité
B COMMUMNE DE FIPD @
Sirer: 1111971111 11110 /
Type de tiers : Commune

. 01 22334455 epe .
Modification

. . . e porteurdeprojen@cescr ]
Toutes les informations, y compris les du tiers
documents associés au tiers, peuvent étre
modifiées sauf le SIRET.

® Repreésentants

Vous pouvez inviter une personne a créer B Mosiou Daprciet PORTEUR @
son compte en cliquant sur le bouton
« Inviter » et détacher un compte simple “
en cliquant sur le bouton « Détacher » epeimeningit ibel Modlification
dans la rubrique « Compte du tiers » possible

3 allee de la subvention

PARIS 01

J5001 PARIS

. D127334455

s porteurdeprojeti@test.fr
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Utiliser le porte document

Fraternité

il Porte documents

Pour utiliser le porte-document :

Dés lors que les pieéces ont été validées par 'Administration, les documents sont accessibles
lors de la saisie d’'une nouvelle demande, en cliquant sur le bouton porte-document.

Pour modifier les pieces du porte-document :

En éditant le tiers, vous pouvez supprimer ou attacher des pieces a votre porte-document.
Un compte administrateur est nécessaire pour cette actualisation des pieces.
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Dupliguer une demande
de subvention
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Liberté

e Dupliqguer une demande de subvention

Si vous avez besoin de refaire votre dossier, vous pouvez gagner du temps en dupliquant votre
premiere demande.

Cette procédure, possible si votre dossier est dépose et pris en charge par le financeur
(préfecture ou SG-CIPDR), vous évitera d‘avoir a saisir a nouveau les données communes a
chacun des dossiers :

* Allez dans « Suivre ou poursuivre une demande d‘aide »,
* Identifiez la demande a dupliquer,
» Cliquez dans la liste d‘icones a droite surE

Attention, pensez a mettre a jour le plan de financement.

Les documents de la demande ne sont pas dupliqués. Vous devez les déposer de nouveau ou
utiliser le porte-documents du tiers.
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Vous rencontrez une difficulte ?

Adressez-vous a votre interlocuteur FIPD en préfecture
ou, si votre demande est a portée nationale, a votre
interlocuteur au SG-CIPDR.
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Lexique

Téléservice : nom de la subvention sollicitée ou de I'appel a projet

Tiers : structure a l'origine de la demande (associations, collectivités, entreprises,
etc.)




