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Introduction

Le Département des Pyrénées-Atlantiques a mis en place un
portail en ligne dédié aux demandes de subventions.

Ce document permet de vous accompagner dans la démarche.

En cas de difficultés techniques quant a |'utilisation du portail,
cliquer sur Nous contacter en bas a gauche de I'écran.

Pour tous renseignements Pour tous renseignements
administratifs : complémentaires :

Dominique JOUANNA Suzanne OBERSON

Gestionnaire administrative et financiéere Chargée de mission spectacle vivant
dominique.jouanna@I|e64.fr suzanne.oberson@Ie64.fr

0559 11 44 39 05 59 46 51 27



Introduction

« Le dépot des demandes de subvention s’effectue en ligne de maniere tres classique

en 3 etapes. Etape 3

Etape 2 Transmission du dossier

pour instruction :
Etape 1 - dép6t des documents
Saisie de la demande de demandés
subvention sur le portail : - envoi pour instruction

Création du compte de - verification des criteres
'opérateur  sur le d'eligibilite
portail, ou connexion - identification du tiers

?/ia identifiant de’g_(ndp, Si - formulaire descriptif et
€ compte est deja cree informations a compléter



Introduction

» La saisie peut étre engagee, stoppée et poursuivie ultérieurement.

 En cliquant sur , les informations s’enregistrent
automatiquement. Vous pouvez aussi enregistrer regulierement en
utilisant le bouton

« En fin de téléservice, vous aurez la possibiliteé d'éditer un
recapitulatif de la demande.



Pieces a fournir

Avant de commencer a renseigner le formulaire de demande de subvention, il convient de préparer
les documents suivants qui devront etre integres sur le teleservice :

I'avis de situation au répertoire sirene,

justificatif de publication au JO,

les statuts datés et signés par un représentant de I'instance dirigeante,

la liste des membres du CA et du bureau, datée et signée,

le RIB, nommé de la maniére suivante: RIB_NOM DE L'’ASSOCIATION_CODEBIC,

I'arrété d'attribution de la/des Licence(s) d’entrepreneur du spectacle en cours de validité, ou le
récépissé de déclaration d'activité d'entrepreneur de spectacles (valant Licence),

le bilan moral et le bilan financier de I'édition 2025 (méme provisoires),

le rapport d'activité 2024 (pour ceux qui ne l'auraient pas encore transmis),

le compte de résultat 2024 + bilan actif/passif 2024 (pour ceux qui ne les auraient pas encore
transmis),

la balance des comptes 2024.



Pieces a fournir

Avant de commencer a renseigner le formulaire de demande de subvention, il convient de préparer les
documents suivants qui devront etre integres sur le teléservice :

= |'avis de situation au répertoire sirene,

= |es statuts datés et signés par un représentant de l'instance dirigeante,

= |a liste des dirigeants, datée et signée,

= |e RIB, nommé de la maniére suivante: RIB_NOM DE LA SOCIETE_CODEBIC,

= |arrété d'attribution de la/des Licence(s) d’entrepreneur du spectacle en cours de validité, ou le
récépissé de déclaration d'activité d'entrepreneur de spectacles (valant Licence),

= le bilan moral et le bilan financier de I'édition 2025 (méme provisoires),
= |e rapport d'activité 2024 (pour ceux qui ne l'auraient pas encore transmis),
= le compte de résultat 2024 + bilan actif/passif 2024 (pour ceux qui ne les auraient pas encore transmis).



Connexion au portail

« Pour tous ceux qui ont déja un compte, veuillez vous identifier sur le portail :
https://mesdemarches-subventions.le64.fr/aides

« Sinon, veuillez suivre les étapes ci-apres pour créer votre compte



Création du compte (en cas de 1¢* demande)

Connexion au site:

https://mesdemarches-subventions.le64.fr

-l O



Création du compte (en cas de 1¢*¢ demande)

Vous recevrez un mail pour activer votre compte apres avoir cliqué sur « Créer mon compte ».



ATTENTION I

Nous vous recommandons de créer un seul compte par
structure (un seul identifiant et un seul mot de passe).

NE PAS SE CONNECTER A PLUSIEURS EN MEME TEMPS
SUR LA MEME DEMANDE!!!

= Risque de perte de données



Saisie de la demande

« Déposer une demande a partir du tableau de bord

e Choisir le bon téléservice




Saisie de la demande

Vérification des criteres d’éligibilite



Saisie de la demande

Informations concernant votre structure : L’API Entreprise récupere directement les
informations sur votre structure.

En cas de modification(s) a effectuer, merci de demander la mise a jour aupres de I'INSEE.




Saisie de la demande

Ces informations ne sont pas obligatoires ici (elles vous sont demandées par ailleurs).

Cliquer sur



Pour tous ceux qui ont déja un compte, ne pas

tenir compte de ces éléments !!!




Saisie de la demande

Dans cette partie, vous devez saisir les informations concernant le
représentant légal de la structure et non pas vos coordonnées.



Saisie de la demande : Informations générales

4mm CHOISIR L'EXERCICE 2026




Saisie de la demande : Informations générales




Saisie de la demande : Informations générales




Saisie de la demande : Informations générales

Pour
compléter
les
tableaux,
vous devrez
cliquer sur
le bouton

« Ajouter ».




Saisie de la demande : Informations générales




Saisie de la demande : Informations générales




Saisie de la demande : Informations générales




Saisie de la demande : Informations générales




Saisie de la demande : Informations générales




Domiciliation Bancaire

- Nommer le RIB a joindre selon ce format :
RIB_NOM DU DEMANDEUR_CODEBIC



Pieces a fournir

» Pour certaines pieces, vous devrez télecharger le document, le
compléter et le joindre.

e D'autres sont au format libre.
» Plusieurs types d’extension sont autorises: pdf, xIsx, docx, jpeg, ...



Merci pour votre attention



