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1. PREALABLE

Il convient de disposer d’un compte utilisateur sur le Portail pour pouvoir créer une demande d’aide.

Il faut donc créer un compte en cliquant sur « Créer un compte »

—

& Connexion

Se connecter %

S’identifier avec
FranceConnect
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« Vos informations de connexion

Identifiant * BENOIT80

Mot de passe *

Confirmation du mot de passe *

« Vos informations personnelles

Civilité Monsieur

DUPOND

Prénom Jean

Adresse électronique * BENOIT80@gmail.com

Confirmation de 'adresse électronique * BENOIT80@gmail.com

« Etes-vous un robot ?

| Veuillez cocher |a case afin de prouver que vous n'étes pas un robot.

\/ Je ne suis pas un robot
reCAPTCHA

Cenfidertiaiité - Canditions

a & Créer mon compte

(I RTF N T

Ce compte peut étre obtenu en le créant avec :
o Unidentifiant (de 6 & 32 caracteres lettres et/ou chiffres),
o Un mot de passe (10 a 20 caracteres, avec au moins 3 €léments parmi les 4 suivants : majuscule,
minuscule, chiffre, caractére particulier),
o Lacivilité, nom et prénom,
o Une adresse mail (1 seul compte possible pour 1 méme mail)
Un mail sera adressé a cette adresse avec le lien d’activation du compte (Pensez a vérifier dans vos Spams)

A tout moment il est possible de récupérer ses identifiants (lien « Récupérer mes identifiants de connexion »)

Dans les écrans les champs obligatoires et les piéces obligatoires pour le dépdt de la demande sont identifiés par un
astérisque rouge *

2. INFORMATIONS SUR LES NAVIGATEURS SUPPORTES ET LA DECONNEXION AUTOMATIQUE
; Ttermest - L
e o

Page 4 sur 18



METROPOLE
TouLon &,
PROVENCE

MEDITERRANEE
Espace Usagers Notice d’utilisation du Portail Usager TPM

Lors de la création de votre demande, pensez a bien enregistrer chaque étape afin de ne pas perdre vos données. Un
bouton « enregistrer » est présent en bas de page.

De plus sur chaque étape, les boutons « précédent » et « suivant » enregistrent automatiqguement votre saisie avant
de changer de page.

3. DEPOSER UNE DEMANDE D’AIDE

Aprés authentification avec votre compte, vous atteindrez votre espace personnel.
Cliguez sur « Déposer une demande d’aide »

_ E Mes services

m  Mes demandes d'aide
b -.Me lemcandes da

Déposer une demande d'aide

Suivre mes demandes d’aide

3.1 SELECTIONNER LE DISPOSITIF D’AIDE CONCERNE (TELESERVICE)

La liste de choix ne fait apparaitre que les téléservices ouverts (appel a projets en cours).
Sélectionnez le téléservice sur lequel vous souhaitez déposer une demande d’aide : Demande d’aide a I’achat d’un
Vélo a Assistance Electrique (VAE)

| Vous pouvez sélectionner un téléservice parmi la liste des téléservices disponibles.

Y ek, 8 SN P FEPRS RN N

Recherche par libellé i Q

Filtrer par famille de tiers ‘

hat d'un Velo a Assistante Electrique (VAE)

Page(s):1de1

Vous pourrez alors commencer la création de votre demande d’aide. Celle-ci ne sera validée qu’une fois toutes les
informations obligatoires renseignées et toutes les pieces déposées
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3.2 PREAMBULE (INFORMATIONS PREALABLES)

Ce premier écran est a titre informatif (a lire)

Notice d'utilisation du Portail Usager TPM

nce Méditerranée (MTPM).

les émissions de g:z}effyéére par la limitation de 'usage d
utilisation des modes actifs dans les déplacements personn:

vélo 3 assistance élecjn‘@e (VAE) pour les habitants de

Suivant @

ipale sur son territoire (Carqueiranne, Hyéreg_,\_l.a’fr‘au. La Garde, La Seyne sur mer, La Valette,
a verser une aide fixée 3 25 % du prix d'achat TTC d'un VAE (maximum 250 €) et 3 25 %

A\

e &
tropole un dossier de demande d'aide comprenant : - ok

A
ir qu'une seule aide et 3 ne pas revendre le VAE avant cing ans(P))

de situation déclarative 3 limpét sur le revenu ou un bulletin de salaire ou pension ou encore

Cliquez sur « suivant »

3.3 CRITERES D ELIGIBILITE (CONDITIONS A REMPLIR)

Cet écran vous oblige & répondre a quelques questions pour vérifier si vous remplissez les conditions pour

poursuivre le dépdt de votre demande.

Répondez aux questions et cliquez sur « suivant ».

Si vos réponses sont conformes aux critéres vous pourrez compléter votre demande.
Si vos réponses ne sont pas conformes aux critéres, vous ne pourrez pas déposer une demande.
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Suivant @

O Oui @1 Non

() Oui ® Non

; . W K % s 7 -
. @© Précédent ! LN i - x

3.4 VOTRE TIERS

B Dans le cas ou votre compte est déja li€ a un bénéficiaire, vous aurez la possibilité de modifier les
informations du bénéficiaire en cliquant sur « éditer ».

B Dans le cas ou votre compte n’est pas encore lié a un bénéficiaire, vous devrez compléter 'ensemble
des champs obligatoires concernant le titulaire du compte et du bénéficiaire

ntification du titulaire du compte
s g i 2
. V¥ -
@© Précédent : “f" 1 ‘ k% ;" ’ Suivant @

«
¢ 3 o
o fi v nidl

P SRR ’;m ) ¥ P =

| Sivous n'étes pas le bénéficiaire de I'aide, vous pourrez renseigner les informations concernant ce bénéficiaire a I'étape 4 de cette demande

5]
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1 2 4 5 6

‘ Adresse du titulaire du compte

v /. o
‘ - i g |

7 -
Veuillez saisir 'adresse du titulaire du compte
N
ST RARES
- Vousétesdomicilié:  EnFrance
ety g ek > NN K
TAMITE S Monsieur Jean DUPOND
\%3""3 -’f’l -‘i‘r'o Jea e
ALY WA /
¥
el
¥ ME -...- adresse.data.gouv.fr
RrusIQue FRANGAISE
Trouver une adresse...
<5, 1 Q  ex: dliée Nicolas Le Blanc 56500 VANNES ‘

>

E : v 7 =
B 5
9 o/ i /

Appartement, étage, porte, couloir...

& & , . S i A ‘ .
5 s 0T > Batiment, résidence, entrée...
ey o, 8 N & o s g
TR b e P T
i 1 - . | N°etvoie (rue, allée, avenue, boulevard...)
- st ) it T amanivs e
. » S s
1 = | Lieu-dit boite postale...
- & e -
3 gl <
Code p lle _,SJ
e X f S 3 5
.- 2 F ’ :I—- ==
B ® Précéde "“F_' @ Enregistrer ant @

Vous devrez préciser si vous étes le bénéficiaire de I'aide ou non
° Si oui, rien d’autre a saisir sur cet écran
. Si non, vous devrez saisir sur les écrans suivants les informations concernant le bénéficiaire de I'aide

® Suivant ®
d
. -

@© Précédent % ReGaR | @ Enregistrer Suivant

N

.
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Si non : saisie des informations du bénéficiaire

Suivant @

bénéficiaire

i
@® Précédent
S

Veuillez saisir 'adresse du bénéficiaire

AV

(@ EnFrance () Alétranger

Madame Marie DURAND
¥

g ! adresse.data.gouv.fr

Rerusaue Prancaise
Trouver une adresse...

l Q  ex: allée Nicolas Le Blanc 56500 VANNES |

§ // =
eyt L / ‘
1 Appartement, étage, porte, couloir...

O Ay,

Batiment. résidence, entrée...

- N° et voie (rue, aliée, avenue, boulevard...)
~ o, Shada

M Lieu-dit, boite postale...

;\

© Précédent 1 A @ Enregistrer Suivant @

Dccaes . S v : TRt 2
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3.5 VOTRE DOSSIER
L’étape « Votre dossier » vous permet de compléter les informations relatives a votre demande d’aide.

' Informations générales /

/
/

® Précédent / Suivant @

+
E
1Y

O Oui Q. Non

Ces informations varient donc selon le dispositif concerné.
Les champs proposés sont sous forme de saisie libre, choix dans une liste, choix oui/non, date (au format
JI/MM/AAAA ou avec calendrier), montant ou numérique (avec ou sans décimales).

Enfin un écran des piéces est proposé avec une liste des éléments a fournir. Les piéces obligatoires sont identifiées
avec un astérisque *

La taille de votre fichier ne doit pas dépasser 10Mo.
Et la liste des extensions autorisées est précisée sur la gauche.

Cliguer sur le bouton « Ajouter » et sélectionner votre fichier. Il est possible éventuellement d’ajouter un commentaire.
Il est possible d’ajouter plusieurs documents sur une méme piece.
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Documents a fournir

© Précédent

g e Fi- w8,

| | © Copie de la facture d'achat du VAE au nom du demandeur *

Notice d’utilisation du Portail Usager TPM

T @

Suivant @

[
|
4
|
A
[ = —=—= == e e T Tt ¥ g
© Les 2 pages du dernier avis de Taxe d'habitation *
ou l'avis de situation déclarative a I'imp6t sur le revenu ou un bulletin de salaire ou de © Ajouter
pension ou une attestation d'assurance habitation résidence principale
| e s S s SRR e —— I — — i) = . =
O La copie d'un justificatif de domicile de moins de 3 mois & votre nom *
Facture de téléphone fixe ou d'abonnement internet ou facture d'eau ou d'électricité
— = = S =

O Attestation sur 'honneur du Représentant légal *

Modéle de document 3 télécharger ici

© Ajouter

—
=3

e F ¢ Saa— pr—

.

™ Attestation 'hanneiir enaaaeant le hénéficiaire & ne nercevair ailiine sevile aide *

|
|

Certains documents attendus peuvent étre téléchargés pour étre complétés manuellement et ensuite déposer

Attestation sur I'honneur du Représentant légal

Attestation sur I'honneur engageant le bénéficiaire a ne percevoir qu'une seule aide

Convention complétée et signée

© Convention complétée et signée *

Modéle de document 3 télécharger ici

3.6 RECAPITULATIF

Cette derniére étape « Récapitulatif », permet de vérifier que votre dossier est complet en termes de données et de
pieces obligatoires. Car vous ne pourrez par déposer votre dossier tant qu'un élément obligatoire sera manquant.

Vous pouvez accéder directement aux étapes sur lesquelles vous avez oublié de remplir des informations

obligatoires.
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¢ =

Copie de la facture d'achat du VAE au nom du demandeur Document manquant

En cliquant sur “Transmettre” votre demande sera transmise et prise en charge pour instruction par Nos services.

Elle ne sera alors plus modifiable sauf dans le cadre d'une demande du service concerné.
- AT

@© Précédent & - : © Transmettre
& - -

Une fois le dossier complet, une case a cocher est obligatoire : « Je déclare sur I'honneur I'exactitude des
informations fournies »
Le dossier peut alors étre transmis en cliquant sur le bouton « Transmettre ».

4. SUIVRE MES DEMANDES D’AIDE

Vous retrouverez I'ensemble de vos demandes, quel que soit leur état d’avancement, dans le menu « suivre mes
demandes d’aides ».

S AT TR Lad

TN

4  Mesinformations

Monsieur Jean DUPOND

Mes demandes d'aide
Né(e)le a Kb Vs

s '.7_‘ /

6 route de la mer
83000 TOULON
& benoit80@gmail.com

Modifié le 12 décembre 2019
: o . i)
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Dans le cas ou la création de votre demande n’est pas achevée, vous pouvez a tout moment revenir sur votre dossier
qui est « en cours de création ». Vous avez la possibilité soit de le modifier, soit de le supprimer.

Mes demandes d'aide /
— — - iii/

Selon le statut des demandes, vous pouvez accéder 3 leur suivi, aux réponses aux sollicitations et 3 I'avancement de leur paiement.

Marie DURAND - 2019 (00000080)

Créée le 12 décembre 2019 3 18:36:56 n n '

Déposée le 12 décembre 2019 3 18:50:40

Le demandeur peut parcourir la liste des demandes :

En cours de création : il peut alors reprendre la saisie de sa demande ou la supprimer.

Transmises : il a alors acces au récapitulatif de sa demande et est informé du statut de celle-ci qui évoluera.
Prise en charge et en cours d’instruction

Instruction terminée

5. REPONDRE A UNE DEMANDE DE COMPLEMENT SUR LES PIECES

Préalable :

Suite au dépdt d’'une demande d’'aide et lors de linstruction de celle-ci, il est possible a I'agent instructeur de vous
demander de déposer a nouveau un document qui aurait été jugé soit non conforme, soit manquant.
Cela se fera par le biais d’'une demande de complément sur les pieces.

Recevoir une demande de complément sur les piéces

Vous étes notifié par mail de la demande de complément de piéces formulée par I'agent instructeur
Monsteur,
La Aide a l'achat d'un Vélo a Assistante Electrique (VAE) que vous avez transmise d nos services n'est pas compléte.
Afin de pouvoir l'instruire, nous vous invitons a bien vouloir la compléter en nous retournant la pidce manquante suivante :
+ Convention complétée et signée

Nous restons a votre entiére disposition pour tous compléments d'informations que vous jugeriez utiles.

hgshsgthsgfhj
hfjkhfd
ihfdkh
METROPOLE LATOUR Nadine
T Pdle Mobilité, Ports et Projets Stratégiques
OULO N Direction des Transports et de la Mobilité
P ROVE N c E Chargée de finstruction des subventions ala Mobilité Durable

Hixed de la Mérapoe
107 Bouevard Herri Fatre - C5 3053

: .
MEDITERRANEE | =55
Tl - 04 94 93 37 12 - Poste - 13712

www.matrepole TPM.ir

Personne en charge de la demande d’aide : Lionel VERNIER
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Répondre a une demande de complément sur les pieces

Aprés connexion a votre compte, vous accédez a la demande de complément de piéce en cliquant sur le bouton
« Demande de complément » qui s’affiche sur la demande concernée (« Suivre mes demandes d’'aide »).

|
Bernard HINAULT - 2019 (00000078) |

Créée je 12 décembre 2019 3 11:35:26
Déposée le 12 décembre 2015 3 12:07:33
Instruction en cours le 12 décembre 2019 3 15:30:29

Vous cliquez sur « Répondre » pour pouvoir envoyer la ou les piéce(s) non conforme(s) ou manquantes.

Demandes de compléments piéces sur demande VA ;
A —

- Demandes de compléments sur les piéces

Objet de la demande Date Etat Répondre

Demande de piéces complémentaires par HOTLINE MGDIS-EXT

Liste des pieces: 16 déc. 2019 14:31:09 Recue
e Copie de |a facture d’achat du VAE su nom du demandeur

Vous pouvez alors ajouter la ou les piece(s) non conforme(s) et cliquer sur « Valider ».

REPONDRE
s ont eté jugees non conformes. Merci d'e

O copie de la facture d'achat du VAE au nom du demandeur *

Exemple Doc.pdf - 12/12/2019 12:07 (25.

Exemple Doc.pdf - 16/12/2019 14:32 (

@ Valider © Annuler

L’état de la demande de compléments de piéces passe de « Regue » a « Envoyée ».
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Demandes de compléments piéces sur demande

R

K Demandes de compléments sur les piéces

@ Validation x
Votre réponse a bien &té transmise

Obijet de la demande Date Etat Répondre

Demande de piéces complémentaires par HOTLINE MGDIS-EXT

Liste des piéces : 16 déc. 2019 14:33:11 Envoyée
e Copie de la facture d’achat du VAE au nom du demandeur

La demande de complément de piece est alors finalisée et sera étudiée par I'agent instructeur

6. REPONDRE A UNE DEMANDE DE CONTRIBUTION POUR MODIFICATION DU DOSSIER

Préalable

Suite au dépét d’'une demande d’aide et lors de linstruction de celle-ci, il est possible a I'agent instructeur de vous
demander de modifier ou compléter certains éléments de la demande qui aurait été jugés soit non conformes, soit
manquants.

Cela se fera par le biais d’'une demande de contribution pour modification

Recevoir une demande de contribution pour modification

Vous étes notifié par mail de la demande de contribution pour modification formulée par I'agent instructeur

Bonjour Madame Anne PREMAYON,

La collectivité souhaite que vous apportiez des modifications a la Anne PREMAYON - 2019 (00000076) transmise le 12 décembre 2019,

Nous vous invitons a vous connecter a l'adresse suivante : Portail Vie associative

Une fois connecté, vous pourrez apporter les modifications sur :le kit électrique

Cordialement,
METROPOLE Service Vie Associative
TOULOH Secrétariat Général
PROVENCE Hétel de Ia Métropole

= I 107 Boulevard Henri Fabre - CS 30536
MEDITERRANEE | 3,55
www.metropale TPM.fr Tél: 0494 46 T3 74

Vous étes également alerté sur votre espace personnel (Notification par la cloche dans le bandeau du haut).
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Bernard HINAULT

Sollicitations @

Contribution pour modification
‘Bemard HINALT - 2019 (00000078)
© Regue le 16 décembre 2019 & 14:37:25

@ Toutes les sollicitations.

B Mesinformations E Mes services

Monsieur Bernard HINAULT P=  Mes demandes daide
Né{e) le 22 novembre 2013 3 4

6 rue du port Déposer une demande d'aide
83000 TOULON Suivre mes demandes d'aide

& benoit74@gmail.com

Modifié le 16 décembre 2019
A x 5

Répondre a une demande de contribution pour modification

Aprés connexion a votre compte, vous accédez a la demande de contribution pour modification soit en cliquant sur la
notification, soit en cliquant sur le bouton « Contributions associées » qui s’affiche sur la demande concernée
(« Suivre mes demandes d’aide »).

AN ! ) - -
! .‘r o F > -
?n . ] v A ) ) Prise en charge

~ Bernard HINAULT - 2019 (00000079) :
R Créée le 12 décembre 2019 3 11:35:26
Déposée le 12 décembre 2019 & 12:07:33
Prise en charge le 16 décembre 2019 3 14:37:13

Vous accédez ainsi a I'’écran uniquement pour lequel I'agent a demandé une modification :
¢ Informations générales
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LR AR i,
T el {_Qez- -

Suivant ©

Vous renseignez et modifiez les informations sollicitées et cliquez sur « Transmettre » apres avoir attesté sur
I’'honneur

2T prise en charge pour iNSruction par NOs SErvices.

Elle ne sera alors plus modifiable sauf dans I cadre d'une demande du service concerns.

—-

© Transmettre
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Un message de confirmation de transmission s’affiche et un nouveau document « Récapitulatif » est généré (tenant

compte des modifications apportées a la demande)

[3 recapitulatif_depot_F_tel vae.pdf

Vous recevez un mail de confirmation de transmission avec le document « Récapitulatif modifié » en piéce jointe

Bonjour Monsieur Bernard HINAULT,
La modification de votre demande a bien été enregistrée le 12 décembre 2019 sous la méme référence 00000079,
Vous trouverez en piéce jointe le récapitulatif des informations modifides.

Vous pouvez suivre 'état de votre demande en vous rendant sur la page suivante: Portail Vie associative

Cordialement,

METROPOLE Service Vie Associative
TOULDN Secrétariat Général
PROVE N cE Hétel de la Métropole

107 Boulevard Henri Fabre - CS 30536

A ,
MEDITERRANEE | &0 [ouer cecexs

www.metropole TPM.fr Tél: 0494 46 73 74

La demande de contribution pour modification est alors finalisée et sera étudiée par I'agent instructeur
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