
Notice d’aide à la demande de 
subventions
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Utilisateurs GMA



Après vous être connectés avec votre identifiant/Mot de passe
=>cliquez sur « Mise à jour de votre dossier de subvention » 



Trois fonctions sont disponibles :
1 – Ajouter une demande de subvention
2 – Modifier une demande de subvention
3 – Voir les demandes



1 – Ajouter une demande de subvention

Nota
La demande de subvention peut être saisie en plusieurs temps, Tant que vous n’avez pas validé et transmis votre 
subvention, elle est toujours révisable par l’onglet « modifier une demande de subvention ».

Si une demande est en cours de saisie un message bloquant peut vous informer qu’une demande est en cours de saisie.

Une demande de subvention est composée de sept étapes :

1 – Présentation de l’organisme

2 – Présentation de l’organisme (Adhérent)

3 – Saisie de la demande de subventions

4 – Saisie de la demande de subventions (description du projet)

5 – Budget prévisionnel (dépenses et recettes)

6 – Budget prévisionnel (Contributions, description du budget et RIB)

7 – Pièces jointes et enregistrement du dossier



Etape 1/7 Présentation de l’organisme

Cette page reprend l’identification, le siège 
social, la liste des responsables et 
éventuellement des éléments sur la tenue de la 
comptabilité de votre association.

Choisir dans la liste déroulante le responsable 
de la demande de subvention et saisir 
éventuellement les éléments sur la tenue de 
votre comptabilité.

Cliquez sur la flèche étape suivante en bas à 
droite.

Nota : Le choix du responsable est obligatoire

Les zones en fond « gris » sont 
modifiables dans l’onglet « Mise à jour » 
en page d’accueil du Portail.



Etape 2/7 Présentation de l’organisme (Adhérent)

Cette page concerne le nombre de bénévoles, d’adhérents et les moyens 
humains de votre association pour l’année concernée.

-Saisir les éléments et cliquez sur la flèche étape suivant en bas en droite.

Nota : Il est possible que certains éléments soient déjà renseignés.



Etape 3/7 Saisie de la demande de subvention

Cette page concerne le type de sollicitation et le montant de 
votre demande.
Saisir les éléments et cliquer sur la flèche étape suivante en bas 

à droite.
Nota : Le choix d’un type et d’un montant est obligatoire.



Etape 4/7 – Saisie de la demande de subvention

Cette page concerne le descriptif de votre projet et les activités 
de votre association.

Saisir les éléments et cliquer sur la flèche étape suivante en bas 
à droite.

Nota : si les éléments sont identiques à l’année précédente 
cliquez sur « Copier la description de l’année précédente » le 
logiciel reprend le texte saisi l’année précédente, il est 
modifiable pour l’année en cours.



Etape 5/7 Budget prévisionnel (dépenses et recettes)

Cette page concerne le budget prévisionnel pour votre projet, 
seules les rubriques vous concernant sont à remplir. 
Le total des charges (dépenses) doit être égal au total des 
produits (recettes).

Saisir les éléments et cliquer sur la flèche étape suivante en bas 
à droite.

Nota : Un message bloquant ou pas vous informe si votre 
budget n’est pas équilibré



Etape 6/7 : Budget prévisionnel 

Cette page concerne la suite de votre budget prévisionnel pour 
le projet. Seules les rubriques vous concernant sont à remplir, Le 
total des charges (dépenses) doit être égal au total des produits 
(recettes). Un descriptif du budget prévisionnel peut être 
renseigné sur les postes de dépenses les plus significatifs. 

Saisir votre RIB

Saisir les éléments et cliquer sur la flèche étape suivante en bas 
à droite.

Nota : Depuis le 01 janvier 2014 le format du votre a changé, 
veuillez saisir de préférence le code IBAN et BIC de votre compte 
bancaire.



Etape 7/7 – Pièces jointes et enregistrement du dossier

Cette page concerne les pièces à fournir pour votre dossier. 
Cette liste dépend de votre type d’association (sportive, 
culturelle …). Certaines pièces peuvent être obligatoires.
Pour chaque document transmis, une coche verte remplace 

l’icône « Joindre un document ».

Fournir les éléments et cliquer sur « Transmettre mon dossier » 
si votre demande est terminée, sinon il sera toujours possible de 
revenir sur cette demande tant que celle-ci n’est pas transmise. 

Nota : Vous avez la possibilité d’imprimer votre dossier pour 
mémoire en cliquant sur le bouton « imprimer »



2 – Modifier une demande de subvention

Cette page reprend la liste des dossiers en cours de traitement 
par votre collectivité et les dossiers en cours de saisie par votre 
association.

Les dossiers en cours de saisie dans le statut « En cours, 
modifiable » sont modifiables en cliquant sur l’icône « Œil », il 
est possible d’imprimer un dossier (icône imprimante) et de 
supprimer une demande (icône corbeille)



3 – Voir les demandes

Les dossiers en cours de traitement par les services de votre 
collectivité ne sont pas modifiables. 
Vous pouvez suivre le statut d’avancement de celles-ci ainsi que 
le montant accordé.



Module « Gestion de vos documents »



Deux fonctions sont disponibles :
1 – Liste des documents
2 – Documents disponibles

Uniquement pour les associations sportives, 
télécharger, compléter le document sur : 
https://cutt.ly/dNlbd2t et continuer la procédure

https://cutt.ly/dNlbd2t


1– Liste des documents

Cette page reprend la liste de vos documents stockés sur le 
serveur de votre collectivité ainsi que les documents mis à 
disposition par celle-ci.

Pour ajouter un document dans votre espace de stockage, 
cliquez sur le bouton « » en haut à droite.



2– Documents disponibles

La liste des documents qui 
sont mis à votre disposition.




