
WEBINAIRE – Pas à pas sur le site des demandes de subventions du 
Département 1



Accès unique au site

https://seinesaintdenis.fr/Le-site-du-Departement-

pour-toutes-les-demandes-de-subventions
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Avant de déposer votre demande
Vérifier bien que votre association est concernée par l’appel
à projet ou le dispositif proposé.

Lisez bien les documents associés : cahier des charges,
dossier de candidature etc… !

https://seinesaintdenis.fr/Le-site-du-Departement-pour-toutes-les-demandes-de-subventions


Maintenant c’est parti ! 
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Pour répondre à vos questions 

Passez votre souris sur ce signe, c’est une aide sur les 
attendues ou à la saisie !

Renseignement obligatoire 

Saisie non conforme – lorsque des cases obligatoires 
sont vides, par défaut ce petit sigle s’affiche

Actualiser 

Se déconnecter du portail

Télécharger 

Glossaire des sigles



Page d’accès au portail
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Cliquez sur première connexion 
pour créer votre compte c’est 
ici !

Pour saisir une demande de 
subvention, vous devez 
posséder un compte. 



Création de votre  compte
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Créer votre compte - 1ere connexion
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Cliquez sur les items correspondants à votre situation puis passez à l’étape suivante 
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Créer votre compte - 1ere connexion

Attention pour 
éviter toute 
anomalie, le code 
NAF NE DOIT PAS 
être renseigné!

Le SIRET saisi doit correspondre à celui de 
votre fiche INSEE – SIRET.

Si vous n’avez pas de SIRET : rendez-vous 
sur : 
https://lecompteasso.associations.gouv.fr
pour le demander aux services de l’INSEE il 
vous sera envoyé sous 3 semaines. 
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Continuez 
votre saisie 

Créer votre compte - 1ere connexion
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Valider la demande et attendre 30 minutes après réception  
des identifiants de connexion, revenir à la page d’accès au 
portail

Créer votre compte - 1ere connexion

Le Login ne doit pas 
dépasser 20 caractères!  



Créer votre compte - 1ere connexion
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Un message vous indiquant la prise en compte 
de votre demande s’affiche. 

Vous recevrez alors un mail récapitulant votre 
Login dans les 15 minutes qui suivent (voir 
slide suivante).

Cliquer sur 
« Retour »
pour revenir à 
la page d’accès 
du portail  

Vous devrez 
attendre 30 mn 
avant de tenter de 
vous connecter à la 
plate-forme.
Il s’agit du temps 
nécessaire pour que 
les échanges entre 
nos serveurs 
s’effectuent.
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Créer votre compte - 1ere connexion

Pour des raisons de sécurité, ce mail ne vous rappellera que votre login, et non votre mot de passe! 
Pensez donc à écrire et à conserver votre mot de passe sur un « bout de papier »  !

Le « Code du tiers » renseigné 
dans le mail est une référence 
à notre logiciel interne et ne 
correspond pas à votre mot de 
passe.

Si vous faites un copier/coller 
de votre Login attention de ne 
pas sélectionner les blancs 
avant et après! Les espaces 
comptent comme des 
caractères.



Page d’accès au portail
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Saisissez ici votre identifiant, 
et votre mot de passe 
Attention : Par sécurité, 
attendez 30 mn avant de vous 
reconnecter au portail.
C’est le temps nécessaire pour 
que les échanges de données 
se fassent et que le compte soit 
créé.

Si vous avez perdu votre mot de passe c’est ici ! 
Renseignez votre identifiant et adresse mail. Un 
nouveau mot de passe provisoire vous sera alors 
attribué, il faudra le changer dans les 24h 

Vous disposez de 5 
tentatives. Au-delà, le 
système 
se bloque et il faut 
contacter le 
département 



Une remarque 
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• Le Département a un niveau de sécurité élevé, certaines 
tentatives de connexions ou même reconnexions 
peuvent éventuellement être rejetées

• Si c’est le cas : écrire à l’adresse dédiée  
supportsubventions@seinesaintdenis.fr en mentionnant 
dans l’objet de votre mail [ERREUR TECHNIQUE] + le nom 
de votre structure. Nous traiterons votre demande en 
priorité



Demande de subvention
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Page d’accueil –demande de 
subvention
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Ces informations seront 
pré-remplies avec les 
données que vous avez 
saisie lors de la création 
de votre compte.

Pour 
demander 
une 
subvention 
c’est ici ! 
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En cliquant sur Mon profil 
vous pouvez modifier 
certaines informations 
liées à votre compte.

Vous pouvez modifier votre mot de passe, votre compte (identification, 
coordonnée du compte utilisateur) ou votre compte partenaire 
(identification, adresse de votre structure).

Page d’accueil  - Modifications 
informations compte



Page d’accueil – ajouter un nouvel 
utilisateur
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En utilisant la fonction « Gérer Utilisateurs », 
le représentant de la structure a la 
possibilité de donner de nouveaux accès à 
une ou plusieurs personnes de son 
organisation. 

Remarque : seul le titulaire du compte 
possédant un profil d’administrateur aura 
cette possibilité.

Page d’accueil - Ajouter un nouvel 
utilisateur

Pour ajouter un utilisateur c’est ici !



Ajouter un nouvel utilisateur
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4 droits d’utilisateur : 

« Administrer »  : l’utilisateur peut gérer les 
référents de la structure pouvant accéder aux 
demandes de subventions. Il peut modifier le niveau 
de droit des autres utilisateurs  à tout moment. 

« Gérer » : l’utilisateur peut gérer les demandes de 
subventions

« Valider » : l’utilisateurs peut visualiser et valider 
les demandes

« Visualiser » : l’utilisateur peut uniquement 
visualiser les demandes



Sélection de la demande de 
subvention
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Sélection de la demande de subvention
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Pour une nouvelle demande de
subvention c’est ici !

Liste des dispositifs ouverts classés par 
compétence

Compétences : Ce sont les secteurs 
du Département de la Seine-Saint-
Denis qui ont des dispositif et  
subventionnements 

• Insertion/emploi
• Patrimoine culturel
• Sport / Loisirs
• Accompagnement social
• Logement précarité énergétique
• Petite enfance
• Autonomie
• Education / jeunesse
• Relation internationale
• Prévention protection enfance
• Prévention / Santé
• Observatoire violences femmes
• Culture 
• Appel à Agir In Seine-Saint-

DenisN’oubliez pas 
de valider !

Visuel spécifique agir

Pour l’Appel à Agir : chaque fiche est coder
dans le règlement, c’est ce code que vous 
devez sélectionner pour postuler 



Votre structure
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Votre structure – identification 
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Les champs grisés ne peuvent pas 
être modifiés ici – ce sont les 
informations saisies au moment de la 
création du compte – pour modifier 
revenir p 16

Tous les champs marqués d’un * ou ! 
sont obligatoires 

Astuce : Eviter les adresses personnelles, indiquez plutôt 
l’adresse officielle de l’association 



Votre structure – adresse et représentant 
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Les informations du représentant légal 
sont issues de la partie « création de 
compte » et peuvent être modifiées 
ici directement 

Attention au dessus de 153 000 € de 
subventions par an un commissaire au 
compte est obligatoire

À tout moment vous pouvez 
enregistrer les informations saisies et 
y revenir plus tard



Votre structure – bénévoles salariés 
rayonnement géographique rémunérations

26

Rayonnement : c’est le 
territoire d’intervention 
régulier de votre structure. 
Soyez précis et sincère 
dans vos réponses 

Saisissez les trois plus 
hautes rémunérations de 
votre structure



Votre structure – budget prévisionnel de 
la structure 
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Les attendus : le champ « Dont CD 93 » qui 
correspond au montant prévisionnel que 
votre structure compte demander au 
département de la Seine Saint Denis devra 
obligatoirement être renseigné.

Ensuite il vous est demandé de remplir à 
minima le montant de vos principaux postes 
en charges (dépenses) et en produits 
(recettes).
Le détail de votre budget prévisionnel vous 
sera demandé comme pièce justificative à 
joindre à la fin de votre demande.

Ne pas oublier charges = produits ! 



Votre structure

Dans le cadre de la démarche « Dites le nous une fois », 
toutes les informations renseignées sur la  partie 
« Structure » de votre demande ne seront à saisir qu’une 
seule fois lors de votre première demande. 

Ces informations s’afficheront à nouveau pour toutes vos 
nouvelles demandes. 

Vérifier bien pour toute nouvelle demande que les 
informations renseignées sont toujours exactes.
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Votre demande, votre projet
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Votre demande, votre projet 
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Ces champs sont automatiquement 
renseignés avec les informations saisies au 
moment de la création : ce sont les 
informations du représentant légal 

Vous pouvez modifier si la personne en 
charge de la demande est différente 

Utiliser les pastilles d’information pour bien renseigner les champs 
demandés 

Tous les champs de cette page sont obligatoires 
Descriptif du projet : 1000 caractères max (espaces compris).
Autres champs texte : 4500 caractères max (espaces compris).

Astuce : Taper les textes concernant votre projet sur un 
traitement de texte cela vous permet de compter les caractères 
et d’être synthétique et précis



Votre projet
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Renseignez le public auquel s’adresse votre projet 

Renseignez le statut des publics concernés par votre projet  

Il s’agit du territoire de votre projet : soyez précis et sincères dans 
votre réponse  (ex : ne pas indiquer « tout le département » alors 
que vous n’intervenez que sur 3 villes. Ces éléments seront regardés 
attentivement)

Saisir le montant de 
la demande ici !



Votre projet – budget prévisionnel du 
projet
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Vous devez renseigner ici l’intégralité du budget 
prévisionnel de votre projet. 
Les informations renseignées doivent être exactes 
et sincères car elles seront étudiées attentivement. 

Rappel dans un budget prévisionnel du projet : 
Charges = Produits 



Les pièces justificatives
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Votre projet – les pièces justificatives 
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Toutes les pièces doivent 
obligatoirement être jointes. 
Sans ces pièces, votre demande 
sera considérée comme 
incomplète et il vous sera 
demandé de la compléter.

Deux possibilités pour joindre une pièce :
Soit vous rattachez une pièce qui vous est propre et vous cliquez sur « Parcourir ». Vous sélectionnez votre document dans votre 
ordinateur et vous validez (100 Mo maximum par pièce).  
Soit il vous est demandé d’utiliser un modèle que vous devrez télécharger (en utilisant le lien vers le modèle), remplir et rattacher. 



Les signatures
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Les signatures 
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Penser à choisir le bon RIB, si il y 
en a plusieurs enregistrés

le Contrat d’Engagement Républicain est 
une obligation imposée par Décret d’Etat 
(31 dec 2021) 

Toutes ces attestations sont obligatoires 
pour être subventionnées et vous engagent 
lorsque vous les côcher.

Le montant inscrit ici 
est celui que vous 
avez saisie p 30 Lorsque vous validez, c’est définitif, 

vous ne pourrez plus intervenir sur la 
demande

En cliquant sur retour… vous revenez à la 
liste des demandes, cela enregistre 
automatiquement votre page 



Visualisation et suivi de votre 
demande
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Visualiser vos demandes – détail du statut 
de votre demande 
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Supprimer une demande en 
cours de rédaction.
Les demandes déjà transmises 
ne peuvent être supprimées.

Imprimer les détails d’une 
demande en cours de rédaction 
ou déjà envoyée (au format pdf)

Compléter ou modifier une 
demande. Cette icône est visible 
sur les demandes non validées 
et sur celles ou lesquelles le  
Département vous demande de 
compléter ou corriger 

Visualisation de la fiche de 
demande

Type : appel à projet 
auquel est rattaché la 
demande

N°de la 
demande

Objet : titre de 
votre projet

Statut : 
détail 
page suivante 

Télécharger la liste de vos 
demandes en format Excel 



Visualiser vos demandes – détail du statut 
de votre demande 
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Statuts Ce que cela veut dire 

En cours de saisie Vous n’avez pas encore envoyé votre demande au Département 

En attente de réception Votre demande a été envoyé et est en cours de réception par les services 

En cours d’analyse Votre demande est en cours de vérification par le Département

A compléter, à corriger Votre dossier doit faire l’objet d’un complément ou d’une modification par vos soins, 

En cours d’instruction Votre demande est en cours d’instruction par les services 

Refusée Votre demande a été refusée, le motif du refus vous sera spécifié

Acceptée Votre demande est acceptée 

En cours de paiement Votre subvention est en cours de paiement par le Département 

Payée partiellement Votre subvention a fait l’objet d’un ou de plusieurs acompte(s)

Terminée soldée L’instruction de votre demande est close et la subvention payée.



Visualisation de vos demandes
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Une demande en cours de saisie peut être supprimée ou complétée à tout moment.

Visualisation des étapes du traitement de la demande (cf statuts, voir 
page précédente)

Cliquer ici pour imprimer les détails et 
contenu intégral de la demande

Direction / service traitant la demande

Bouton de retour à la liste des demandes



Attention 
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Attention surveillez bien votre boite mail, des éléments 
complémentaires pourront vous être demandés, si vous n’y 
répondez pas votre demande ne pourra pas être instruite, 
car jugée incomplète 


