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1.1 Objet du document

Ce document a pour objectif de décrire les différentes fonctionnalités offertes par le portail « E-SYNERGIE » pour
le dépbt en ligne des demandes de subvention.

1.2 Présentation du portail

Conformément au réglement UE n° 1303/2013 du 17 décembre 2013, la Direction de programme Synergie a mis
a disposition des Autorités de gestion ayant fait le choix du Systeme d’information Synergie, un nouveau télé
service nommé « E-SYNERGIE ».

Le portail « E-SYNERGIE » est une application web permettant aux porteurs de projet de saisir et de suivre leurs
demandes de subvention et de paiement dans le cadre des programmations 2014-2020, puis 2021-2027.

Pour cela, « E-SYNERGIE » fournit les fonctionnalités principales suivantes :
e lasaisie des formulaires permettant de transmettre une demande de subvention,
e Lasaisie des formulaires permettant de transmettre une demande de paiement,
e Le suivi du traitement de ces demandes.
Les régions ayant acces au portail E-Synergie sont a ce jour :
Alsace-Champagne-Ardennes-Lorraine, Auvergne-Rhéne-Alpes, Bourgogne-Franche-Comté, Corse, lle-de-
France, Pays de la Loire, Languedoc-Roussillon-Midi-Pyrénées, Nord-Pas-de-Calais-Picardie, Provence-Alpes-

Cote d’Azur, Guadeloupe, Martinique, Guyane, Mayotte,

Des autorités de gestion nationales mettent aussi en ceuvre le portail « E-SYNERGIE » : DGAMPA (FEAMPA),
ANCT (Europ’Act, RAB), Ministére de I'Intérieur (FAMI/FSI) pour la programmation 21 27

DIRECTION DE PROGRAMME SYNERGIE | Guide Utilisateurs e-Synergie Portail] Page 3 sur 75
Version N°1.4



DIRECTION DE PROGRAMME SYNERGIE | Guide Utilisateurs e-Synergie Portail] 7 B
3 S)ynergie

1.3 Organisation type des écrans
Chaque écran du portail est organisé de la maniére décrite ci-dessous :
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2. Fonctionnalités générales

2.1 Accés au portail

L’accés au portail « e-Synergie » se fait via les accés suivants :
Il y a deux modes d’accés au portail, chacun a une url spécifique :

- Mode contextualisé : dans ce mode, le porteur accéde a la page d’accueil du portail contextualisée avec
des informations spécifiques a une AG (Logo, Actualités, Liens utiles). En général cette URL sera un lien
intégré dans un portail de I'AG.

o url d’acces: https://synergie-europe.fr/e _synergie/portail/nomAG

- Mode non contextualisé : dans ce mode, le porteur accede a la page d’accueil par défaut ne comportant
pas d’informations spécifiques a une AG
o url d’acces: https://synergie-europe.fr/e _synergie/
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2.2 Régles de navigation dans un portail web

Les prérequis techniques :
Pour pouvoir utiliser le service « e-Synergie Portail » deux conditions sont nécessaires :

- Avoir un des navigateurs Web suivants installé sur votre ordinateur :
- Mozilla Firefox : toutes versions a partir de la version 38
- Google Chrome : toutes versions a partir de la version 43
- Apple Safari : toutes versions a partir de la version 7
- Microsoft Edge a partir de la version 87

- Avoir un compte de messagerie pour activer votre compte et recevoir vos alertes.
Les liens dans le portail :

- La fleche du curseur se transforme en main lorsqu’un lien est actif ou lorsqu’on se positionne sur un
bouton :
o et ffy
¥y
- Pour accéder aux liens, un simple clic suffit (et non double).
Quelques conseils de saisie :

- Ne pas fermer la fenétre en cliquant sur la petite croix. ienlELESE Toutes les données saisies dans
I’écran seraient perdues.

- Important : Eviter d’utiliser les boutons « Précédent » et « Suivant » de votre navigateur. En effet, si
vous étes en saisie, les informations seront perdues.

- Veillez toujours a cliquer sur le bouton « Enregistrer » pour sauvegarder votre saisie.

- Pour quitter le portail, il est préférable d’utiliser le lien présent dans le bandeau en haut a
droite plut6ét que de fermer I'onglet ou bien votre navigateur.

2.3 Principaux boutons et icénes du portail

- Bouton « Etape suivante » : ce bouton permet de passer a |'étape suivante tout en enregistrant les
données saisies sur |I’écran en cours.

- Bouton « Enregistrer » : ce bouton permet de sauvegarder I’écran en cours de saisie.

W Frremstrer
- Bouton « Annuler » : ce bouton permet d’annuler la saisie des données.
‘ Ay uler |

- Bouton « Chaoisir » : ce bouton permet de choisir un élément parmi une liste.

- Bouton « Exporter » : ce bouton permet d’éditer votre demande en format PDF a n’importe quel
moment de votre saisie des formulaires.

i

g Expurl PDF
- Bouton « Quitter » : ce bouton vous permet de quitter votre formulaire de demande. Un message
apparait pour vous demander si vous voulez vraiment quitter votre demande : non, oui (sans
enregistrement), oui (avec enregistrement). Si vous n’étes pas encore sur les formulaires de demandes,
ce bouton permet de vous rediriger vers votre accueil.

LT
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- Bouton « Etape précédente » : ce bouton permet de revenir a I’étape précédente.

- Bouton « Ajouter une Piéce » : ce bouton permet de joindre une piéce a votre demande (facture,
dépense, ...), vous pouvez associer tout type de document (bureautique, image...) dont la taille maximale
par fichier est de 10Mo (taille provisoire).

+ Alouter une pléce

- Bouton « Supprimer » : ce bouton permet de supprimer un élément.

illj Supprimer

- Bouton « Imprimer » : ce bouton permet d’imprimer un document particulier (lettre d’engagement).

Imprimer la lettre d'engagement

- Bouton « Envoyer » : ce bouton permet d’envoyer la demande de subvention, de paiement (avance,
acompte ou solde) au systeme d’information Synergie.

M Envoyer

- lcdne « Modifier » : cette icOne permet de consulter ou modifier I'élément concerné. L'écran de
modification s’ouvre quand on clique sur I'icéne.

- lcone « Horloge » : cette icone liste I'historique des actions sur I’élément concerné

R . + . . . . A
- Icbne « Ajouter » + : permet de rajouter une données, généralement en cliquant sur cette icbne vous
aurez une nouvelle fenétre qui s’affiche avec des nouveaux champs a rensigner.

A . HH A .. . . N . .
- lcone « Calendrier » = : cette icOne indique qu’un calendrier d’aide a la saisie de date est
disponible. Il vous est toujours possible de saisir la date manuellement dans la zone de saisie.

tish

(W1 EAS A = e £ L

- Icéne « Supprimer » [ : cette icone permet de supprimer un élément (une ligne d’un tableau par
exemple)

- lcone « Bulle d’information » ' : cliquez sur cette icone pour voir s’afficher une information utile.

2.4 Création d’un compte pour accéder a « E-Synergie »
La création d’'un compte porteur de projet pour accéder a « e-Synergie » peut se faire de deux manieres
différentes :

- Apartir de la page d’accueil du portail « national » : https://synergie-europe.fr/e synergie/

- Apartir de la page d’accueil du portail régional : https://synergie-europe.fr/e synergie/portail/region
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Acces national : Un porteur de projet qui veut s’inscrire pour la premiére fois sur le portail, doit cliquer
sur le bouton « Rechercher une région »

Pour les programmes nationaux, un portail E-Synergie dédié est créé et son adresse url communiquée

aux porteurs par |’Autorité de gestion en charge de ce programme national (par exemple, Europ’Act,
Réserve d’Ajustement au Brexit, FAMI/FSI/IGFV, FEAMPA).

@ynprgie
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Il fait son choix en cochant une ou plusieurs régions et clique sur le bouton «Valider la sélection »

Exrnipe

Cholsissez, dans la liste, |a ou fes Bl
déposer vorre demande d'side suropésnne

T ST s ]
Cerere val e Lome

Lo

(L2 L o

Srys 5= La e

Une fois son choix de région fait, I’écran suivant s’affiche pour demander au porteur d’identifier le
programme opérationnel qui le concerne
A ce niveau, il existe deux possibilités d’acces a la page d’inscription du portail e-Synergie :

- Acces direct : oriente le porteur directement vers la page d’inscription e-Synergie,
Accés indirect : le porteur se retrouve sur le portail de la région sélectionnée via lequel il cliquera
sur le lien e-Synergie permettant de le diriger vers le portail e-Synergie.
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- Leclic sur le bouton « S’inscrire a E-Synergie » dirige le porteur vers I'écran ci-dessous :

] s = ] ]

’=" ""3‘ "!'-'-F".f' | 'ji‘i';r p_-r‘.':_al--

B e

- Le portail « e-Synergie » offre la possibilité a quatre profils de porteurs de déposer des demandes de
subvention et de paiement. Ces profils sont les suivants :
- Association
- Entreprise
- Entité publique
- Particulier

- Les informations a renseigner par chaque porteur sont différentes selon son profil.

#+ Porteur « Association » :
Si vous représentez une association, vous devez choisir le profil « Vous étes une association » comme
indiqué dans I’écran ci-dessous.

G o = L] [l

-~ A o s, W=

A T o e E

- Vous devez renseigner par la suite les informations relatives a votre association :
- Numéro SIRET et numéro RNA (facultatif) :
- Raison sgciale : saisir la raison sociale de votre association ;

DIRECTION DE PROGRAMME SYNERGIE | ¢

uide Utilisateurs e-Synergie Portail] Page 9 sur 75
Version N°1.4




DIRECTION DE PROGRAMME SYNERGIE | Guide Utilisateurs e-Synergie Portail] S B
{ = @ nergle
]\N },r 3 'g

- Courriel : saisir I'adresse email de votre association ;
- Téléphone : saisir le numéro de téléphone sans espace ou point ;
- Fax:saisir le numéro de fax sans espace ou point.

- Le compte utilisateur représente la personne qui va s’inscrire sur le portail e-Synergie pour représenter
votre association, elle doit renseigner les champs suivants :
- Civilité : sélectionner la civilité dans la liste déroulante ;
- Nom/ Prénom : saisir le nom et le prénom du porteur qui permettront de I'identifier une fois
connecté ;
- Courriel : saisir I'adresse email qui servira d’identifiant de connexion ;
- Téléphone : saisir le numéro de téléphone sans espace ou point ;
- Code de sécurité : saisir le code affiché.
- Pourvalider votre saisie, il faut cliquer sur le bouton « Valider ».

NB : Les champs marqués par un astérisque rouge * sont a renseigner obligatoirement.

% Porteur « Entreprise » :
Si vous représentez une entreprise, vous devez choisir le deuxiéme profil «Vous étes une entreprise » (dont

entrepreneur individule avec SIRET)
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partitulier

- Vous devez renseigner par la suite les informations relatives a votre entreprise :
- Numéro SIRET : saisir le numéro SIRET composé de 14 chiffres de votre entreprise ;
- Raison sociale : saisir la raison sociale de votre entreprise ;

- Courriel : saisir I'adresse email de votre entreprise ;

- Téléphone : saisir le numéro de téléphone sans espace ou point ;

- Fax:saisir le numéro de fax sans espace ou point.

- Le compte utilisateur représente la personne qui va s’inscrire sur le portail e-Synergie pour représenter

votre entreprise, elle doit renseigner les champs suivants :

- Civilité : sélectionner la civilité dans la liste déroulante ;

- Nom/ Prénom : permettent d’identifier le porteur une fois connecté ;
- Courriel : saisir I'adresse email qui servira d’identifiant de connexion ;
- Téléphone : saisir le numéro de téléphone sans espace ou point ;

- Code de sécurité : saisir le code affiché.

NB : Les champs marqués par un astérisque rouge * sont a renseigner obligatoirement.

DIRECTION DE PROGRAMME SYNERGIE | Guide Utilisateurs e-Synergie Portail]
Version N°1.4

Page 11 sur 75



DIRECTION DE PROGRAMME SYNERGIE | Guide Utilisateurs e-Synergie Portail] . S B
{ = b nergle
]\N },r < 'g

#* Porteur « Entité Publique » :
Si vous représentez une entité publique, vous devez choisir le troisieme profil «Vous étes une entité

publique »

B oemtnite

B e L

- Vous devez renseigner par la suite les informations relatives a votre entité publique :
- Numéro SIRET : saisir le numéro SIRET composé de 14 chiffres de votre entité ;
- Raison sociale : saisir la raison sociale de votre entité ;
- Courriel : saisir I'adresse email de votre entité ;
- Téléphone : saisir le numéro de téléphone sans espace ou point ;
- Fax:saisir le numéro de fax sans espace ou point.

- Le compte utilisateur représente la personne qui va s’inscrire sur le portail e-Synergie pour représenter
votre entité publique, elle doit renseigner les champs suivants :
- Civilité : sélectionner la civilité dans la liste déroulante ;
- Nom/ Prénom : permettent d’identifier le porteur une fois connecté ;
- Courriel : saisir I'adresse email qui servira d’identifiant de connexion ;
- Téléphone : saisir le numéro de téléphone sans espace ou point ;
- Code de sécurité : saisir le code affiché.

NB : Les champs marqués par un astérisque rouge * sont a renseigner obligatoirement.
#* Porteur « Particulier » :
Si vous étes un particulier, vous devez choisir le quatriéme profil «Vous étes un particulier » (Sans SIRET)
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- Vous devez renseigner par la suite les informations relatives a votre profil :
- Nom : saisir votre nom ;
- Prénom : saisir votre prénom ;
- Date et lieu de naissance : saisir votre date de naissance ;
- Code postal : saisir votre code postal ;
- Ville : saisir votre ville ;
- Pays : saisir votre pays.

- Le compte utilisateur représente la personne qui va s’inscrire sur le portail e-Synergie pour vous
représenter, elle doit renseigner les champs suivants :
- Civilité : sélectionner la civilité dans la liste déroulante ;
- Nom/ Prénom : permettent d’identifier le porteur une fois connecté, ces informations seront
pré remplies a partir du bloc « Vous identifier » a gauche ;
- Courriel : saisir I'adresse email qui servira d’identifiant de connexion ;
- Téléphone : saisir le numéro de téléphone sans espace ou point ;
- Code de sécurité : saisir le code affiché.

NB : Les champs marqués par un astérisque rouge * sont a renseigner obligatoirement.
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Une fois que vous vous étes inscrit, un courriel d’activation de votre compte est envoyé a I'adresse courriel

renseignée dans le bloc « Compte utilisateur ».
Vous devez cliquer sur le lien dans le courriel pour voir s’afficher I’écran d’activation de votre compte.

[Partail E-Synengia) | Accks au portail E-Synergle
portab@aynerge- aurcpa ir

Moz MR 1R
AL

Bea|our Raml Leds,
Afin dactiver votze comger E-Synomgie, veuillex cligaer wur or lim

Sur I’écran d’activation du compte, le porteur doit renseigner les champs « Mot de passe » et le confirmer.
Le clic sur le bouton « Valider » permet de diriger le porteur vers I’écran d’accueil pour se connecter.

1 TR SO R UTRSATT N EvENES RN S8 4T

Acces régional : Un porteur de projet qui veut s’inscrire pour la premiére fois sur le portail régional doit
taper I'adresse synergie-europe.fr/e_synergie/portail/xxxx ou « xxxx » représente la région concernée, par

exemple le portail régional de Corse se situe a I'adresse :
https://synergie-europe.fr/e synergie/portail/corse

NB : Il faut suivre les mémes démarches de création de compte que pour I'acces au portail national.

L2y wgn o peried O e vl oy e SN TR TRRL SRTEREETHD 1A b o PITER Pueh Do de Desonoereeer

kg o R -y Sl Besrapiar( G Lsags paiar L Cans s A ds fagon
PO ErD et o sf o Frr b S oettieeen - Fasut ol dy gt s s rasies F e i
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S s s Y P PR i 2974 1 S i Eomaaeten D § (9dis mwme
T et o T rmrS R W e e iy T
n st b Tep e paas f‘i’ '“""“"""""_"'":"'“" i
e AT s e (s b i g
e e ]

Bt el e ] e Gy b
EYRprETHS, rorRArTRwLn ATINTION o sciie

B TIITE B L
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2.5 Connexion au portail e-Synergie
Pour se connecter au portail, vous devrez saisir votre courriel et le mot de passe précédemment défini dans

I’étape d’activation du compte.

e Portail national :

e, simplifie

¥ demandes daides |

ey p— e w o —
2 T e Tir ey s U m—ny p— g
Fome AL e | S O

E ® Byewgm ru i pr—r0
v CHYIEET 3 CETEINE TS W pAETETY

asruEE ENAE
i EETETIN B TUCER BT ST ST
TR 8 LTI O TR

i RN T LRI b I T DO
T il T e e L e LT

e

Ush perosjer en vioe 7 Reppagner-nous | ‘aus sves dejh un compra 7

-
= WOILrS TEgHan

e Portail régional :

o b Fursh FISAR Fored Europders 58 Ceveoppsrmes

L 3ews M & zuras i s
S o FH [hiesk Seu o §us vised, Sas g grew b © e b Pt e Tt
i VL #TT Ll b Famctzar chas e, b e IETL T o v Dabrdfcies o

e
Tibmde.

Lorfgrir "84 rafte derney

I rte o iinsa g i ity gy woin
T A -
Pt 5u AL HTEELIN BUILITEE LK S D
ety L

5‘ A W o O PRI 30 Chrinlt SRR, | et ool

T bwire de depe
m i mbrre EEE )
e i FRALT 2L
L PSR AT face 1k W AR

MOp eI, TR ATTENTION e e e

Le clic sur le bouton « Se connecter a e-Synergie » vous renvoie vers la page d’accueil, dont le contenu est

adapté selon votre profil.

2.6 Réinitialisation du mot de passe
Pour réinitialiser un mot de passe oublié, il faut cliquer sur le lien « Mot de passe oublié ».

Vous avez déja un compte ?

Courrlel

Mot de passe
Mot de passe oublié 2

Se connecter & E-Synergle
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Ce clic ouvre I'écran de réinitialisation du mot de passe :

e Renseignez votre identifiant (adresse courriel utilisée pour la création du compte) et le code de sécurité ;
e Validez la réception du courriel ;

e Changez le mot de passe et Validez.

A griemi

1 £ T [T 10 firag L L L WIE EriEignynege-neoge b
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2.7 Acces a la page d’accueil du porteur

Une fois connecté au portail « e-Synergie », vous accédez a la page d’accueil dont le contenu est adapté selon
votre profil.

(2 @'Sy nergie
[Europe -~
[

Rechercher une demande

Vous mavez gucune notificotion
Identifiant de 15 demande

Muméro Synargie ;

ableau de bord =i

B & & @ A2

Brouilion Envayé A caeriger Instruction Traite Rejetd

stion des utilisateurs

1 utilisateur a

1 actif + 0 inacrif

Aucune aorugilte

. Entéte du portail (logo de la région, nom du porteur, type de compte, partage sur les réseaux sociaux) ;

. Mon suivi : Espace dédié aux notifications (Etat des demandes) ;

. Tableau de bord : Espace dédié a la synthése de mes demandes par état ;

. Gestion des utilisateurs : Espace dédié a la gestion des utilisateurs liés a mon compte ;

. Rechercher une demande : Espace dédié a la recherche des objets portail ou opérations de CDM ;

. Mes démarches : Espace dédié a la création des demandes de subvention et des demandes de paiement ;

. Actualités : Espace dédié aux événements phares sur I’environnement des aides UE,... ;

0 N O U A W N R

. Aide en ligne : Ce bouton permet d’accéder aux fiches de I'aide en ligne pour plus de détail.
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2.8 Modules accessibles depuis la page d’accueil

A partir du bouton « Mon compte » situé en haut a droite de votre page d’accueil (connecté), vous
pouvez accéder aux informations concernant votre profil pour consultation ou modification :

“% Mon compte:

Le clic sur ce lien
vous redirige a votre
page d’accueil

D Renaud Grondin
(f-»  Emreprise Test

Le clic sur ce bouton
vous redirige vers
votre page d’accueil

BESOIN D'AIDE? | SUIVEZ-NOUS SUR : f w |

Wion ports

~ Moncompe

[ e = e e i
,'-\__-*1 on con i|_:-r_-_—_' D
infas compte ‘ erofil formulaire || Infos organisations

Man entreprise Mon historique de SIRET Ajouter SIREF
Mumero 5 RET“ 12385672200070 SIRET Dated'ajout  Courant Action
Ralson soclale * Entreprise Test 123455782000010 D90z20IE O

Courriel synergial.J-receme@anyus.com

Teiephone * D262987654

Fax

Mon gestionnaire interne Compte utilisateur

Civiiite = ot Civllite * v
Wom * Grondin Nom ¥ Grondin

Prénom * Renaud prencm * Renaud

Courrte] * n synergiel d-racette@axyus com Courrlel * n synesgiel O-recette@anyus.com
Telephone * 0262957654 Telephone * 0262987654

Q vies cod EFEEs

CHANGER VOTRE MOT DE PASSE Attention ;
Sl wous ne recevez pas l'emall de confirmation, examinez Yos
Lancien messages Indésirables ou demandes e déblocage auprés de
vorre équipe infarmatigue. Sl vous dispases d'une solution de
LE nauveau u filtrage mall. merc de yalider Fadresse d'envol
portail@synergie-aurope fr dans votre dient de messagerie
Confirmaton O CONTACIEs wotre gulpe informatigus,

* champs abllgatodres
) o

Ce bloc « Mes codes secrets » vous permettra de changer votre mot de passe.
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4 Mon suivi :

Ce bloc reprend toutes vos demandes de subvention et de paiement déposées par votre organisme en précisant
la date et I'heure correspondante a chaque état de la demande.

Le porteur peut cliquer sur

N ] el I /] Vue enrichle cette icOne pour avoir acces
e o a l'aide en ligne pour plus
| i I d’explication
oaféwrier 2016 | 12735 | Utitsateor - Ursulla Grongin :

,,_:j-'i‘l demande de palement en cours d'instruction n® 1000

o9 fevler 2018 | 12n28 | Litisaieur - Benaud Grandin

Vous pouvez cliquer sur le lien de la demande pour avoir accés a plus de détails du suivi de la demande et vous
pouvez méme avoir accés a la demande en consultation ou en modification.

Détail de mon suivi [#]

09 fewrler 2016 | 12029

J 1 demande de palement renvoyée pour correction

Liste des demandes

Id. de lademande 45 N° Synergie o Etat 5 Date de création 5 Propriétaire 45 Actions

900 123456789 Supprimée 09/02/2016 GROMDIN Renaud rd
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Le clic sur le bouton « Vue enrichie » liste toutes vos demandes dans un seul écran.
Ce bloc permet de suivre les derniers événements liés a I'instruction de vos demandes.

Vue enrichile

29 fevrier 2016 | 12h22 | Utesareur ; Renaud Grandin

_.Z|'-".' 1 demande de gaiementen cours d'instruction n* 200

b A i RAYIBT el el alal atla
Mon suivl / vue enricnie

(T

Type dalers Plage de dates

Tous - Du i AU

05 favrier 2016 | 12h35 | Utllisateur : Ursulla Grondin

04 févrler 2016 | 12722 | Utissteur : Renaud Grondin 5
=1 =L
E‘I’_}L:a”;':e:e:sa”e".e-'::.':: nstruction £"|:_11_:e"s-':e.“::::‘:"e-':e':c.':.‘ nstruction

06 favrier 2016 | 12h29 | Lillisateur : Renaud Grondin

Page 1,1

Vous avez la possibilité d’utiliser un filtre avec les critéres de type d’alerte et de plage de dates en cliquant sur

le bouton « Rechercher ».
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Ce bloc offre une vision globale sur I’'ensemble de vos demandes et celle de votre organisme. Les demandes sont

regroupées selon leur état courant.

Tableau de bord

| Vue enrichie |

.
& & 8

Type Broulilon(s) Envoyée(s) A corriger

Instruction  Traltée(s) Rejetée(s)

-
=

W

)
-

e © O O

=== =~ © 0 ©0 ©

A 4
Mon portall > Tableau de bord / Vue enrichie
Tableau de bord / Vue enrichie
Subvention
. - 2 i
= &S 8 s B B
Utllisateurs Broulllon(s) Envoyée(s) A corriger Instruction Tralée(s) Rejetée(s)
Sawsen Bouzid = o o 9 o
Paiement
oy e 5
= &S 8 s 5 5
Utllisateurs Broulllon(s) Envoyée(s) A corriger Instruction Traltée(s) Rejetée(s)
Sawsen Bouzid o o o
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<+ Gestion des utilisateurs :
Ce bloc vous permet d’accéder a la gestion de tous vos utilisateurs, il n‘est affiché que pour le profil
« Gestionnaire du compte Tiers » :

- Création d’un nouvel utilisateur

- Visualisation de la liste des utilisateurs

Gestion des utilisateurs

QO 1 utilisateur au total
v 1 actif + 0 inactif

Voir la liste des utilisateurs | Créer un utllisateur

Pour créer un nouvel utilisateur, vous devez cliquer sur le bouton « Créer utilisateur ».

L’écran ci-dessous s’affiche :

Créer un compte

Utilisateur Coordonnées
Clvilité * B Courriel * ‘n
Mom * Téléphone *
Frénom ¥ Profil auditeur

* thamps ooligatolres
) e

Vous devez renseigner tous les champs présents sur cet écran puis cliquer sur le bouton « Valider ». Si vous
voulez annuler cette création de compte il faut cliquer sur le bouton « Annuler ».

Le résultat de la création d’un nouvel utilisateur s’affiche dans le bloc ci-dessous de gestion des utilisateurs.

Gestion des utilisateurs

O 2utilisateurs au tota
2 2 actifs + 0 inactif

| Voir la liste des utilisateurs | Créer un utilisateur

S~
T~

Pour voir la liste des utilisateurs, il faut cliquer sur le bouton « Voir la liste des utilisateurs ».
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Le résultat s’affiche dans I’écran ci-dessous :

Gestion des utilisateurs aeerumusmer ||
Rechercher des utilisateurs Momore dutllisateurs : 2 (2 actfs - 0 Inactf
Mom Prénom
Statut Actif Inactif QO Tous
Liste utilisateurs 2 résultats

Mom & Prénom & Statut = ‘Organisation d'origine
GROMDIM Renaud Actif - Gestionnaire Entreprise Test
GROMDIM Ursulla Actif Entreprise Test

A partir de cet écran, vous pouvez :
- 1.Créer un nouvel utilisateur
- 2.Modifier un utilisateur
- 3.Rechercher un utilisateur existant selon son nom, prénom ou statut. Le clic sur le bouton

« Rechercher » sans renseigner aucun filtre de recherche affiche la liste de tous les utilisateurs.
- 4.Déléguer des demandes a un utilisateur :

Cet écran vous permet d’assigner ou de retirer I'acces a des demandes aux différents utilisateurs. Cette option
n’est disponible qu’au gestionnaire du compte.
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4+ Rechercher une demande :

Vous pouvez accéder a la recherche d’'une demande de subvention ou de paiement en indiquant :
- Lidentifiant de la demande : c’est le numéro donné a la demande par le portail e-Synergie ;
- Le numéro Synergie : c’est le numéro de la demande dans Synergie Cour de Métier.

Rechercher une demande

Idemifiant de Iz demand=

aon

Numéro Synergie:

Si vous avez besoin d’effectuer une recherche plus fine il est conseillé de cliquer sur le bouton « Recherche
avancée».

L’écran ci-dessous vous sera affiché :

L]
m b TET v
]
; x 1}
a = " |+ B B =
Type & o cwldenanas & N marps 2 winos & o & Crbmion & Scoom
fobi. LSS 130 - ArrrerE LaTLL a '._ e et HE
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+ Mes démarches :
Ce bloc vous permettra d’accéder aux formulaires de création des demandes de subvention et de paiement.

Mes demarches

Demande de subvention

&

Lreer

Demande de paiement

€

4 Actualités :

Cette partie de I'écran est consacrée aux actualités et évenements phares de votre Autorité de Gestion (AG).
Pour approfondir votre lecture vous pouvez cliquer sur le bouton « Lire I'article ».

20052020 (T
UNE UTILISATION DU PORTAIL DE DEPOT TOUJOURS PLUS FORTE!

13 100 demandes de subventlion et de demandes de Palement déposses! (.)

Actualité 111
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3. Dépot d’une demande de subvention

3.1 Etape préalable a la création d’une demande de subvention :

Pour créer une demande de subvention, depuis la page d’accueil, dans le bloc « Mes démarches/ Demande de
subvention », cliquez sur le bouton « Créer » :

Mes demarches

Demande de subvention

Creer

Demande de paiement

L’écran « Demande de subvention » sera affiché. Cet écran sert d’étape préalable a la création de la demande
de subvention.

NB : Les champs marqués par un astérisque rouge * sont a renseigner obligatoirement.

NB : Des consignes de saisie peuvent apparaitre si elles ont été mises en ceuvre par I'AG.

NB : Certaines zones présentes dans les copies d’écran ci-dessous peuvent ne pas étre visualisées si 'AG a
souhaité les masquer.

e ELE ]

B cacmp -n -

PRFEIFUAR ST TIN A AR BT STRTRAES (0 1 1T

OGOBTEMATTE T BT BT TRETRAT WITH P

Sur cet écran vous allez renseigner les informations suivantes :

- Bloc N°1: Contexte de la demande :
- Sélectionner parmi une liste déroulante le territoire de votre projet ;
- Sélectionner parmi une liste déroulante le programme opérationnel correspondant a la période
de programmation 2014-2020 ou 2021-2027 ;
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Sélectionner la codification correspondant a votre projet parmi une arborescence qui sera
affichée en cliquant sur le bouton « Choisir » ;

Sélectionner parmi une liste déroulante le service guichet qui suivra votre dossier ;
Sélectionner I'appel a projet (le cas échéant) : si votre région propose des appels a projets vous
pouvez en sélectionner un parmi une liste proposée a ce niveau.

Vous verrez dans la liste uniquement les appels a projet en cours au moment de la création de votre demande

de subvention.

Pengramme - Programima Opdn
Serve (achet SERY-TT © Sersce Compdnitaens g Em FELEF
1 tshi afsry

& APOA - =00

& D5N-X - A MHENE SIS UEpamHn O MCarne (NOETITEITT ML s

Appe & proget (e cas dchfant
® Ngsmérn - 001
& Date Mimie o FieTRGs s dodsiery - 206000

Les informations concernant I'appel a projet que vous avez selectionné a I'étape « contexte de la demande »
seront par la suite visibles dans I'onglet « Projet » du formulaire de demande de subvention.

- Bloc N°2: Contact de I'organisme de gestion :

Personne a contacter au service gestionnaire

Dans ce bloc, vous n’avez rien a saisir, les champs suivants seront pré-remplis :

= Nom de la personne a contacter au service gestionnaire ;

= Prénom de la personne a contacter au service gestionnaire ;

= Courriel de la personne a contacter au service gestionnaire ;

= Téléphone de la personne a contacter au service gestionnaire.

- Bloc N°3 : Informations sur I’autorité de gestion :

Coordonnées du service guichet traitant votre demande

Dans ce bloc, vous n’avez rien a saisir, les champs suivants seront pré-remplis :

=  Nom du service;
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e Adresse compléete du service avec : I'adresse, le complément géographique, le
complément destinataire, le lieu dit, le code postal, la ville et le Pays
=  Courriel du service.

Le clic sur le bouton « Annuler » vous redirige vers votre page d’accueil, les informations renseignées sur cet
écran seront perdues.

Le clic sur le bouton « Etape suivante » permet d’envoyer une demande d’accés au formulaire de demande de
subvention.

Cette étape préalable a la création d’'une demande de subvention présente plusieurs cas de figure:

- 1°* cas: L'autorité de gestion a laquelle vous étes rattachés vous permet d’accéder directement au
formulaire de demande de subvention
Si vous étes autorisés a accéder directement au formulaire de demande de subvention, en cliquant sur
le bouton « Etape suivante », vous obtiendrez |'écran correspondant a la premiere étape de création
de votre demande de subvention.

- 2°mecas : L'autorité de gestion a laquelle vous étes rattachés souhaite procéder a la pré-qualification de
votre projet avant de vous donner un acces au formulaire de demande de subvention.
En cliquant sur le bouton « Etape suivante », cette fenétre sera affichée :

|

Une fois l'intitulé et la présentation générale de votre projet remplis et envoyés, I'autorité de gestion
recevra votre demande de permission et selon I'éligibilité de votre projet elle vous donnera accés ou
non au formulaire de demande de subvention.
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3.2 Création d’'une demande de subvention
a. Ecran « Porteur(s) » du formulaire de demande de subvention
Apres avoir sélectionné les éléments requis a I'étape « Contexte de la demande », le porteur doit cliquer sur le

bouton « Etape suivante » pour accéder au premier écran du formulaire de demande de subvention
« Porteur(s) ».

FERSONNE & OORTACTER AU SERVICE GESTHMNMAIRE i 0o il

LRI NEES [l SERVDE GMCHET TRATRNT YOTHRE DEMANDE

NB : La navigation entre les différentes étapes de création d’une demande se fait comme suit :

- Lepassage d’une étape a une autre se fait par la validation de I’étape en cours et le clic sur le bouton
« Etape suivante » ;

- Une étape grisée est une étape que vous ne pouvez pas renseigner;

- Une fois toutes les étapes renseignées le porteur peut naviguer d’une étape a une autre pour
consultation ou modification des informations ;

- Une fois passée, les étapes deviennent cochées en bleu : (1 roreurs

Sur cette page d’initialisation de la demande de subvention, les données concernant votre
organisme peuvent étre pré remplies (type d’identification, Numéro d’identification, raison
sociale/dénomination) si elles ont été déja renseignées par le compte utilisateur dans la partie
« Création de compte ».

Vous devez compléter toutes les données précédées par un astérisque pour pouvoir initialiser

le formulaire et ensuite commencer la saisie du formulaire en ligne.
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Le formulaire de demande de subvention est composé de plusieurs onglets, correspondant chacun a une
étape de saisie de ce formulaire et accessible en cliquant sur le bouton suivant uniquement si les champs
obligatoires de I’écran précédent sont correctement saisis.

Les différents onglets sont dans I'ordre des étapes : Demande de subvention 2021-2027 FE=]
- Porteur(s) ] © kff?g'ﬂn
- Contact(s)

- Projet —

- Plan de financement =

- Indicateurs

Autres obligations
Pieces justificatives

L’écran « Porteur(s) » permet au(x) porteur(s) de —— R v
saisir 'ensemble des données qui le(s) concernent

Cette étape de la demande de subvention est
composée de plusieurs blocs :

ORGANISATION

- Porteur principal

- Personne physique (tiers particulier) ou personne -_ ooy
morale (tiers entreprise, association, entité publique) = o

- Organisation liée a la commande publique
(sauf pour le tiers de type particulier)

- Coordonnées bancaires

- Autre(s) porteur(s) concerné(s) par le projet
(opération collaborative,etc...)
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Dans le premier bloc « Porteur principal », il faut impérativement renseigner la « catégorie juridique » qui
concerne le porteur principal. Il faut sélectionner une seule catégorie juridique a partir de la liste déroulante
proposée.

Pour acceder a la liste déroulante, il faut cliquer sur le bouton « Choisir ».

Suite a ce clic, vous accédez a une arborescence a trois niveaux des différentes catégories juridiques disponibles.

= COTITIET O E

fi 1 Aiare pe & mnrale i

9 GruLifemeeil g (Mo i

¥ 11 ArTHAn-COMmmErsEns

0 A commmeygant

Le troisieme niveau de I'arborescence est composé d’un numéro a 4 chiffres et d’un libellé. C’est a partir de ce
niveau le plus fin et uniguement a partir de celui Ia que le porteur peut sélectionner la catégorie juridique a
laquelle est rattachée le porteur principal. Pour ce faire le porteur doit procéder a un clic sur le libellé de ce
niveau de catégorie juridique.

Une fois que le niveau le plus précis de la catégorie juridique a été saisi, c’est ce niveau qui va apparaitre dans
le champ « catégorie juridique » du porteur principal :

1. Porveun(s)

Porteur prin Cipa

THPLH DGR

Labegnris puritdique * T 60 Ay BRI T m

Aprés avoir choisi la catégorie juridique du porteur principal, il faut renseigner des informations concernant le
Porteur dans le deuxieme bloc : « Personne morale » ou « Personne physique ». A cette étape en fonction du
type de tiers (Personne physique ou personne morale), le porteur aura a renseigner des informations qui
peuvent étre différentes.
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Dans le cas d’un tiers de type personne morale (Entreprise, association et entité publigue)

DEMTITE

ORGANISATION

ADREZSE

Le porteur doit renseigner les informations concernant le porteur principal dans 3 blocs : Identité, Organisation
et Adresse. Dans le premier bloc « Identité », 5 champs sont déja renseignés ou bien a renseigner par le porteur :

IDENTITE

Par défaut, les trois premiers champs : Type d’identification, Numéro et Raison sociale/Dénomination sont
renseignés en reprenant les éléments concernant le tiers qui ont été renseignés lors de I'inscription. Seul le
champ « Raison sociale / Dénomination » est modifiable.

Ensuite, le porteur doit sélectionner a partir d’'une liste déroulante |’ « Activité principale exercée » par le
porteur principal. Ce champ est facultatif, il peut donc ne pas étre renseigné par le porteur. Le porteur ne peut
sélectionner qu’une seule activité.

Pour renseigner ce champ, le porteur doit cliquer sur la fleche descendante qui se situe a droite. Suite a ce clic,
le porteur va voir apparaitre une liste déroulante d’activités.

Chaque activité est composée d’un code et d’un libellé. La liste étant assez longue, toutes les activités ne sont
pas immédiatement visibles. Pour visualiser celles qui ne le sont pas, le porteur doit cliquer sur les fleches qui
se situent a droite : ascendante/descendante en fonction du sens dans lequel se trouvent les activités que le
porteur veut visualiser.
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Raprne TW

il walmne

ADRESSE

Pour sélectionner I'activité principale, le porteur doit cliquer sur [Iactivité qu’il souhaite choisir.
Une fois le clic effectué, I'activité sélectionnée apparait dans le champ « Activité principale exercée (APE) ».

Activité principale exercée ar.a9z - flevage de chevaus o d'ourres eguides ¥
{APE}

Ensuite, le porteur doit sélectionner le régime de TVA auquel le porteur principal est soumis. Il ne peut choisir
gu’un seul type de régime TVA. Ce champ doit obligatoirement étre renseigné.
Pour pouvoir sélectionner le régime de TVA, le porteur doit cliquer sur la fléeche a droite du champ.

N O

Suite a ce clic, le porteur va voir apparaitre une liste déroulante composée de 3 choix :

.::Eglﬂ"_" TVA* ¥

ORGANISATION Assufetn
Nan assufetti

Partiellement assufatti ou taus

Lorganisation appartient-elle

Pour choisir un régime de TVA, le porteur doit cliquer sur le régime de TVA qu’il souhaite.
Suite a ce clic, le porteur verra le régime de TVA choisit apparaitre dans le champ.

Régime TVA * Assufettl v

Dans le cas ou le porteur choisit le régime TVA « partiellement assujetti au taux », un nouveau champ intitulé
« Taux du régime TVA » dédié a la saisie du taux de TVA va apparaitre.

Régime TVA * Partiellement assuyetts au taud Taux du régime TVA *

Ce champ apparait uniquement dans le cas ou le porteur a choisit « Partiellement assujetti au taux » pour le
régime de TVA. Ce champ est obligatoire et le porteur peut y saisir librement le taux du régime TVA. Ce taux doit
étre compris entre 0 et 100 et peut comporter deux décimales.

Le sous bloc « Organisation » comporte un champ obligatoire a renseigner par le porteur : « L'organisation
appartient-elle a un groupe ? ».

DIRECTION DE PROGRAMME SYNERGIE | Guide Utilisateurs e-Synergie Portail] Page 33 sur 75
Version N°1.4



DIRECTION DE PROGRAMME SYNERGIE | Guide Utilisateurs e-Synergie Portail] . S B
{ ?' b ' nergle
]\N },r < 'g

CeCLARIRAT M

Si le porteur répond non a la question, il aura uniquement les deux premiers champs a renseigner (facultatifs)
Si le porteur répond oui a la question, deux champs facultatifs supplémentaires a renseigner s’affichent :

CHRTARTATION

Le porteur peut saisir uniquement des caracteres numériques dans ces champs. Les champs « Effectif salarié »
et « Effectif salarié consolidé du groupe », sont limités a 10 chiffres.

Dans les champs « Chiffre d’affaires (€) » et « Chiffre d’affaires consolidé du groupe (€) », la saisie n’est pas
limitée mais si la saisie est supérieure a 13 caractéres un message d’erreur va apparaitre lors du clic sur le bouton

« Etape suivante » en bas de I'écran.

Le troisieme et dernier sous bloc « Adresse » comporte 5 champs facultatifs a renseigner par le porteur :

BORESSE

Ici le porteur peut saisir librement son adresse. Certains champs saisis ici pourront étre repris plus tard dans le
formulaire dans le troisieme onglet « Projet » en cliquant sur le bouton « charger mon adresse » qui permettra
de récupérer certains champs de I'adresse saisie ici et ainsi éviter au porteur de les saisir a nouveau.

R

Dans le cas d’un tiers de type personne physique (Particulier)

Dans le cas ou le porteur est une personne physique, trois sous blocs apparaissent :
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- Ident|té . IDENTITE
- Pieced'identité: : ;

- Adresse:

Les champs du sous bloc « Adresse » sont exactement les mémes champs que pour une personne morale (se
référer aux éléments mentionnés ci-dessus).

Dans le sous bloc « Identité », il y a 5 champs obligatoires a renseigner, le champ « Civilité » contient une liste
déroulante dans laquelle le porteur effectue un choix entre deux possibilités concernant la civilité du porteur,
Monsieur ou Madame :

IDENTITE

|

Pour voir apparaitre la liste déroulante avec les deux choix possibles, le porteur doit cliquer sur la fleche a droite
du champ (encadrée en bleu ci-dessus) et sélectionner la civilité choisie.

[LEININELS

CivihiE

Les quatre champs suivants sont renseignés automatiquement a partir des informations concernant le tiers et
saisies lors de l'inscription. Si le porteur souhaite modifier ces informations il peut le faire en modifiant les
champs correspondant dans les parametres de son compte (bouton « Mon Compte » en haut a droite).

Dans le sous bloc « Piece d’identité », il y a deux champs obligatoires a renseigner, le type de la piece
d’identité, et son numéro. Le porteur accéde au type de piece d’identité grace au menu déroulant :

Type de lapiece d 'Eii"{[iﬂ

ADRESSE

complement destinatalre

Il renseigne ensuite le numéro de la piece d’identité (par exemple le numéro de passeport pour un passeport)

Dans le quatrieme bloc, le porteur doit saisir ses coordonnées bancaires :
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Si le porteur souhaite ajouter des coordonnées supplémentaires, il doit cliquer sur le bouton « + Ajouter des
coordonnées bancaires ».

: |
Vo

Les champs IBAN et BIC sont soumis a un contréle de format et demandent un format IBAN valide ainsi qu’un
BIC d’au moins 8 caracteres. Si le format saisi n’est pas valide, lors du clic sur le bouton « Suivant » en bas de
I’écran, un message au-dessus du champ IBAN apparait en rouge pour spécifier qu’il n’est pas valide.

Identité titulaire *
Chomp oblipatoine

Doit contenir au minimum &
coroctéres

Défaut IBAN =

(o] B RA"R A" R " Bl" |

A gauche du champ IBAN, la coche « Défaut » est cochée automatiquement lorsque le porteur dispose d'une
seule ligne de coordonnées bancaires. Dans le cas ou le porteur ajoute d’autres coordonnées bancaires, il pourra
décider quelle ligne de coordonnées bancaires est celle qui apparaitra par défaut au service instructeur.

e BN * BEC = T rtivd titulabe

7]
o B

A droite de chaque ligne de coordonnées bancairesily al'icbne qui permet au porteur de supprimer la ligne
de coordonnées bancaires en cliquant sur cette icone. Exemple : suite a un clic sur I'icone de la troisieme ligne
de coordonnées bancaires de I'écran ci-dessus il ne reste plus que les deux premieres lignes.

Dadaun Baf = BIC # dentiie cioulmine
0
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Dans le cinquiéme et dernier bloc de ce premier écran, le porteur peut décider de rattacher un ou plusieurs
autre(s) porteur(s) a la demande de subvention :

Pour que le porteur puisse rattacher un autre porteur il doit cliquer sur le bouton « Rattacher un autre
porteur ».
Suite a ce clic apparait un nouvel écran :

Sur le méme principe que pour le porteur principal, le porteur doit choisir de la méme maniére a partir d’'une
liste déroulante a quelle catégorie juridique appartient le second porteur.

Aprés avoir renseigné le type juridique du second porteur. Le porteur doit déterminer si le type juridique du
second porteur est physique ou moral :

Type purihgue = Physigue Marals

Ce choix va déterminer la suite des champs a renseigner dans cet écran.
Si le porteur choisit le type juridique « Physique » en cliquant sur la coche correspondante, les informations a
renseigner sont identiques a la saisie d’un porteur principal physique décrite dans un chapitre précédent :

EsH1ITE
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Si le porteur choisit le type juridique « Morale » en cliquant sur la coche correspondante :

TYPOLOGIE

IDENTITE

CRGANISATION

ADRESSE

1. TYPE DE PERSONNE MORME DU PORTEUR DE PROET

L MARCHES PUBILICS DU AUTRES CONTRATS

'
(=]

Coordonneées bancaires
= Rjounor des roordanndes bancaires.

Dans ce cas, le porteur doit renseigner les mémes champs que ceux renseignés pour le porteur principal d’une
personne morale en se référant aux explications faites précédemment pour le porteur principal, puis compléter

le bloc « Obligations liées a la commande publique ».
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Le bloc « Obligations liées a la commande publique » est divisé en deux parties :

Le premier sous bloc est composé d’'une question avec deux choix. Cette question doit obligatoirement étre
renseignée par le porteur, un seul choix est possible.

blique

1. TYPE DE PERSONME MORALE DU PORTEUR DE PROJET

1.1 L'organisation est-elle 2 *
Une personne morale de droit public Une personne morale de droit privé

Le second sous bloc est également composé d’'une question obligatoire suivie d’'un champ « Expliquez »

facultatif. La question est « L’organisation est-elle soumise ? » avec trois réponses possibles :
2. MARCHES PUBLICS OU AUTRES CONTRATS

5000 caracteres re:

La troisieme réponse « non concernée » apparait uniquement dans le cas ou le porteur a préalablement
sélectionné la coche « Une personne morale de droit privé ». Dans ce cas aucune réponse n’est sélectionnée
par défaut.

Par contre dans le cas oU le porteur indique que I'organisation est « Une personne morale de droit public »
alors par défaut la réponse « Code des marchés publics » est sélectionnée. Le porteur peut modifier cette
sélection.

Aprés avoir coché son choix, le porteur peut apporter des éléments complémentaires dans le champ
« Expliquez ». Ce champ est en saisie libre, dans la limite de 5000 caracteres. Ce champ est obligatoire si le
porteur coche « non concernée ».

Ea
4961 caracteres restants

A tout moment le porteur peut cliquer sur le bouton « Annuler » en bas a gauche de I’écran, pour annuler I'ajout
d’un autre porteur et revenir a I’écran « Porteur(s) ».

=2 (=]

Aprés avoir correctement renseigné au minimum les champs obligatoires de cet écran, le porteur doit cliquer
sur le bouton « Valider » en bas a droite de I’écran pour valider sa saisie et retourner a I’écran « Porteur(s) ».

[ ] (]
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Suite a cette validation, le porteur voit apparaitre dans le bloc « Autre(s) porteur(s) concerné(s) par le projet
(opération collaborative, etc.) » les informations relatives a I'autre porteur qu’il vient de rattacher :

- A gauche, I'ordre dans lequel ont été rattachés les autres porteur(s)

- Nom/Raison sociale du porteur qui vient d’étre rattaché

- L'icbne « Corbeille » qui permet a tout moment de supprimer le porteur rattaché

ere |0

Autras poftelrs

Raiion sndiale

Le porteur peut rattacher d’autres porteurs en suivant la méme procédure.

A partir du moment ou le porteur a rattaché un autre porteur (personne physique ou morale) a la demande de
subvention, un nouveau bloc « Partenariat » apparait sous la liste des porteurs que I'on a rattachée :

Autre(s) porteur(s) concerné(s) par le projet (opération collaborative, etc.)®

| Rattacher un autre porteur

Autres porteurs

Mom f Raison sociale

Elp

1 Entreprise Test 2

Partenariat
Indiguez le montage administratif, juridigue et financier retenu

P
5000 caractéres restants

Précisez si la présente demande d'aide concerne l'ensemble des partenaires du projet, ou votre propre organisme (les autres
partenaires présentant leur propre dossier)

P
5000 caractéres restants

Ce nouveau bloc apparait sous le bloc « Autre(s) porteur(s) concerné(s) par le projet (opération collaborative,
etc.) ». Il est composé de deux champs qui sont tous les deux facultatifs et en saisie libre dans la limite de 5000
caracteres.

Apreés avoir renseigné tous les champs obligatoires de cet écran (et ceux facultatifs au choix), le porteur arrive
en fin de page. Il peut enregistrer le formulaire avec tous les champs qu’il a renseignés en cliquant sur le bouton
« Enregistrer » en bas de I'écran. Le porteur peut d’ailleurs enregistrer son formulaire a n’'importe quel moment
tout au long de sa saisie.

==
Quitter ]EI' Supprirmet w Euport FOF
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Apres avoir enregistré son formulaire de demande de subvention, le porteur peut soit cliquer sur « Etape
suivante » pour poursuivre sa saisie immédiatement soit quitter le formulaire. Suite au premier enregistrement,
la demande possede un identifiant et un état, visibles en haut de la page de la demande :

- - io-

(1]

Pour retrouver son formulaire enregistré le porteur doit retourner sur la page d’accueil.

La demande est alors visible dans la colonne de I'état correspondant (ici brouillon), dans la lighe « demande de
subvention » (ici pour la programmation 2021-2027) du tableau de bord. Il suffit alors de cliquer sur le numéro
affiché (numéro qui correpond au nombre de demandes de subvention enregistrées a I'état de brouillon).

I, T ! Ly LY
= O & { v %
Type Brouillon Envoyé A corriger Imstruction  Traité  Rejeté
Demande de paiement 14-20 o - - o

Demande de subvention 21-27 o

Un clic sur le chiffre renvoie a I’écran suivant :

Tyem = o delademands = N Emerpe  2ntmule 2 T Crbation ® Arman

Il suffit alors de cliquer sur I'icone « Crayon » a droite pour accéder a la demande de subvention souhaitée.
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A l'intérieur du formulaire, le bouton « Etape suivante » est également présent sur I'ensemble des écrans et
permet au porteur de passer a |’écran suivant.

B Enregistrer Etape sulvante >
™

Pour pouvoir le faire, le porteur doit avoir préalablement rempli tous les champs obligatoires, c’est-a-dire
précedés d’'une astérisque « ». Si un ou plusieurs champs obligatoires ne sont pas renseignés ou renseignés
de maniére incorrecte alors une fenétre apparait signalant que I'état de la demande n’est pas valide et/ou un
message de couleur rouge signalant I’erreur apparait au dessus de ces champs.

*

o Pinar vorne dsrands e pes veice

ADERTITE
T s = B bl LT # EE

Ammm Eoaie Sazonsiie II1
[rmTorien ¢

Activiii prnogeis sseces
IAPE

ARy Tk |

Si le porteur a correctement renseigné les champs obligatoires de cet écran, en cliquant sur le bouton « Etape
suivante » il passe directement a I’écran suivant. A ce moment les informations renseignées sont gardées en
mémoire, c’est-a-dire que si a tout moment au cours de la saisie du formulaire, le porteur souhaite revenir a cet
écran, il va retrouver ces informations mais cela n’enregistre pas le formulaire. Autrement dit, si le porteur
décide de se déconnecter et de continuer a saisir a un autre moment, il ne retrouvera pas les informations
renseignées juste en ayant cliqué sur le bouton suivant, il faut pour cela cliquer sur le bouton « Enregistrer » et
les informations saisies dans le formulaire seront effectivement sauvegardées.

Suite au clic sur le bouton « Suivant », le porteur passe donc a I’écran « Contact(s) ».
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1 i [ — Plan de - Autras Pigces
|1 Porteuris) 0 . Proje financermnant Indicsteurs obligations justificatives
2. Contact(s)
Contact(s) du porteur chef de file : Entreprise Test
+ Ajouter un contact
Rep. Réf, Cvilig * Mam * Prénom * Tél. fixe Tel mobike Courriel *
o0 | |Grondin REnaud 0262587654 rEjel J-recetE@anyus.com
Contact(s) du porteur : Entreprise Test 2
+ Ajouter un contact
Service a contacter
PERSONME A CONTACTER AU SERVICE GESTIONMAIRE (AG, O, ITI)
Nom Direction des Fonds Europé Prénom Service FSE
Courriel synergie2 D-recetta@axyus. Teléphone 0473318169

Informations sur l'Autorité de gestion

COORDONMEES DU SERVICE GUICHET TRAITANT VOTRE DEMANDE

Mo du service guichet Direction des Fonds Européens - Service F5E
Adresse

Complément géographigue

Complément destinatalre
Lleu dit
ville

Code postal

Courriel synergie O-recetta@axyus.com

= Etape précedente

Le second onglet correspond a I’écran « Contact(s) » du formulaire de demande de subvention. Dans cet écran,
le porteur pourra ajouter des contacts pour chacun des porteurs de projet et il aura également acces a certaines

oo

informations/coordonnées transmises par I’Autorité de gestion qui va gérer la demande.

Cet écran est composé de trois blocs principaux mais il peut y en avoir davantage en fonction du nombre de

porteur qui ont été rattachés dans I’écran précédent.

Dans le Bloc 1 « Contact(s) du porteur chef de file : Nom/Raison sociale (du porteur chef de file) », le porteur

a la possibilité d’ajouter un ou plusieurs contacts rattachés a ce porteur.

Le porteur chef de file (principal), a par défaut pour contact le porteur qui crée la demande de subvention, ainsi
ce sont ses coordonnées que I'on retrouve. Ce contact est alors par défaut « représentant légal » et « référent

de 'opération » : les deux coches a gauche sont sélectionnées.
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2. Contact(s)
Contact(s) du porteur chef de file : Entreprise Test
+ Ajouter un contact
Rep. Ref Civilite * Nam * Prénam * Tél. fie TEL mohbile Courriel *
o0 - Grondin Renzud 026207654 synergle L 0-recette @y us.com

Les coordonnées mentionnées ci-dessus sont les coordonnées par défaut du porteur.
Cependant, ces coordonnées restent modifiables par le porteur s’il le souhaite, soit directement dans la
demande, soit dans « Mon Compte ».

_ ((Q@sren: ) smsimemmes o=

Pour le porteur chef de file, il faut un contact « Référent de I'opération » et un « Contact représentant légal »
par demande de subvention. Un méme contact peut avoir les 2 roles. Pour les autres porteurs, seul I'un ou
I’autre est obligatoire et/ou conseillé.

Le premier champ « civilité » est un champ obligatoire. Le porteur a accés a la liste déroulante en cliquant sur
la fleche. Il choisit ensuite la civilité du contact. Deux choix sont possibles : « M. » ou « Mme ».

Chviime =

o

Pour sélectionner I'un ou l'autre, il suffit de cliquer dessus, ensuite la sélection apparait dans le champ.

Challmeé *

M ¥

Les champs « Nom » et « Prénom » du contact sont en saisie libre et sont également obligatoires.

Mo * Prénom *
DURAMND PIERRE
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Les champs « Tél.fixe » et « Tél.mobile » sont facultatifs et doivent respecter le format numéro de téléphone
de 10 chiffres.

Tel. fixe Tel. mobile

0287654321

Le dernier champ concerne I'adresse mail du contact. Ce champ est obligatoire et doit respecter le format d’une

adresse électronique sinon il ne sera pas possible de passer a I'écran suivant.
Courried *

hicham |dabal@asp-publicfr

Le porteur peut ajouter d’autres contacts.
Pour cela, il faut cliquer sur le bouton « + Ajouter un contact » a droite.

= Ajouter un comtact

Ensuite, en fonction du nombre de porteurs rattachés au projet a I'écran précedent « Porteur(s) », il y aura
autant de blocs « Contact du porteur : Nom/Raison sociale ». Dans I'exemple ci-dessus nous avions rattaché un
porteur, ainsi il y a un bloc « contacts » en plus des contacts du porteur chef de file.

Pour chaque porteur rattaché a I'opération, le porteur peut ajouter un ou plusieurs contacts, tous facultatifs.

Dans le cas oU le porteur ajoute un deuxiéme contact pour I'un des porteur, il a la possibilité de choisir lequel
d’entre eux est le référent de I'opération et lequel est le représentant en sélectionnant la coche correspondante.

Contact représentant Contact référent de

légal I'opération Supprimer le contact

Tél. mobike Courriel *

S’il y a plus de deux contacts pour un porteur, il y aura donc surement un ou plusieurs contacts qui n’auront
aucun des deux roles car il ne peut y avoir gqu’un seul contact représentant légal par porteur et gu’un seul contact
référent de I'opération par demande de subvention.

2. Contact(s)
Contact(s) du porteur chef de file : Entreprise Test
+ Ajouter un contact
Rep. Ref. Civilité * Mom * Prénom * Tél, fixe Tél. mobile Courriel *
o - Gro ni 0262687654 a2 -receme z oM @
o x @
* @
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Apreés le bloc dédié au(x) contact(s), il y a les blocs « Service a contacter » et « Informations sur I’Autorité de

gestion ».

Service 3 contacte

PERSOMME A CONTACTER AL SERVICE GESTIONNAIRE (AG, DI, IT1)
Mom Direciion des Fonds Europe Prencm

rgiel D-recette@anus Telephone

COORDOMNMNEES DU SERVICE GUICHET TRAITANT VOTRE DEMANDE

m

Mom du service gukchet Direction des Fonds Europe

Adresse

Complement geographique

Dans ces blocs, aucun champ n’est a renseigner par le porteur, tous les champs sont grisés car leur saisie est du

ressort de I'’Autorité de gestion (AG). Le porteur disposera de plusieurs informations en fonction des champs

renseignés par I'Autorité de gestion (AG).

Dans le sous bloc « Personne a contacter au service gestionnaire (AG, OlI, ITl) », le porteur va trouver (si 'AG a
renseigné ces informations) les coordonnées de la personne qu’il peut contacter pour des questions relatives a

la saisie du formulaire de demande de subvention.

Enfin, le dernier bloc de cet écran concerne les « Informations sur I’Autorité de gestion ». Ici aussi le porteur
n’a aucune saisie a effectuer, les champs sont grisés. Le porteur vay trouver des informations utiles sur I’Autorité

de gestion qui va gérer sa demande de subvention.

Une fois les contacts renseignés, le porteur peut cliquer sur « Etape suivante » et passer a I'écran « Projet ».
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c. Ecran « Projet » du formulaire de demande de subvention

Cet écran est composé de plusieurs blocs :

- Codification principale du projet :

Dans ce bloc, les informations sont pré-remplies, elles remontent de I'étape « Contexte de la
demande » étape préalable a la demande de subvention :

I
1)
I I

Programime : Programme FEDER-FSE+ Auvergne. Rhdne Alpes 2021.20E7
Service Guichet - Direction des Fonds Europeens - Service FSE (ARA-REG-DFE-FSE)
Codification

+ POS - Formacice, Erglod, Crigtion, Orientation, Sarm

s TADLELY - Saulenir @ développer fous led parcour de

- Identification du projet :

Dans ce bloc, vous allez pouvoir renseigner :
- L'intitulé de votre projet : il est possible de modifier I'intitulé de votre projet
- Letype de votre projet (Standard ou marché public)
=  Remarque: Le type « Marché public » n’est cliquable que par une Autorité de Gestion
- Sil'opération est réalisée dans le cadre d’un Partenariat Public-Privé.

e g peo| et 0 standar Marché nubl

e

Dans le cas d’un Partenariat Public-Privé, un élément supplémentaire s’affiche ou le porteur
indique quel est le demandeur de I'aide Européenne.

Certe ppératien est-elle réalisée dans le cadre d'un Partenariat Public. Privé ﬂ . O Ouwi
MNan
Me salt pas

Demandeur de Faide Européenne 7

L:"..ji"-li"!'l? ol char Be ou lancemerd Parmenariat Publsc-Prive

Partenaire Prive retenu pour miss en osuvne

- Calendrier du projet :
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Dans ce bloc, vous étes amenés a renseigner :
- La période prévisionnelle d’exécution du projet : il faut donc préciser la date de début et Ia
date de fin prévisionnelles de votre projet.
Pour ce faire, vous pouvez saisir directement les deux dates dans les zones correspondantes ou
bien cliquer sur I'icéne « Calendrier » pour sélectionner les dates.

Remarques :

= Ces deux dates sont obligatoires.

= La date de début de la période prévisionnelle de réalisation du projet doit étre
antérieure ou égale a la date de fin de la période prévisionnelle de réalisation du projet.

= La période prévisionnelle de réalisation du projet doit étre incluse dans la période
d’éligibilité des dépenses (1*" janvier 2021 au 31 décembre 2027).

= La date de fin de réalisation du projet ne doit pas étre antérieure a la date de dép6t de
la demande.

- Le phasage de l'opération : champs texte qui correspond au calendrier détaillé du projet

(exemple : les dates clés du projet), ce champ n’est pas obligatoire et ne peut dépasser 5000
caracteres.

- Localisation du projet :

- Type de localisation :
Vous devez impérativement sélectionner soit une adresse soit une zone en cliquant sur I'un des
boutons :
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=  Type/ Adresse : dans le cas ol votre projet se déroule a une adresse précise (exemple :
machine implantée dans un local), vous allez remplir les champs suivants :
e N°-Libellé de la voie
e Entrée
e Mention spéciale
e Code postal (champ obligatoire)
o Ville (champ obligatoire)
e Pays
NB : Cette adresse peut corresponde a I'adresse du porteur.

Vous pouvez cliquer sur le bouton « Charger mon adresse » pour récupérer votre adresse déja
renseignée dans I'étape « Porteur » si elle correspond a la méme adresse que votre projet.

Si votre adresse correspond bien a I'adresse de votre projet mais que vous n’avez pas renseigné votre
adresse a |'étape « Porteur» vous aurez le message suivant en cliquant sur le bouton « Charger mon

adresse » :
Aurumie donnés n's &t renueignde pour 'adresse do portesr principal
= Type/ Zone(s): dans le cas olu votre projet n’a pas une adresse précise, vous pouvez
sélectionner « Zone(s) » puis cliquer sur le bouton « + Ajouter zone(s) » qui apparait et
vous donnera accés au référentiel INSEE.
1
| - 1 0 Tenel
= Ajouner panefxy
T Touss i Cod
T
Liyeie b 7
e Pt b s el L e S
Votre pamier esrvl 2
eI
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La valeur sélectionnée par défaut est : Tous, cependant vous pouvez sélectionner un des items suivants :

=  Arrondissement INSEE
=  Canton INSEE

=  Commune INSEE

= Département INSEE

= Quartie INSEE

= Région INSEE

= PAYS

= ZONE PERSONNALISEE

Le clic sur le bouton « Rechercher » avec la valeur « Tous » liste tous les éléments du référentiel INSEE.

Vous pouvez choisir un élément de la liste en appuyant sur I'icbne « Disquette » et le supprimer en
cliquant sur I'icone « Corbeille ». Un message (« Vous avez x élément (s) dans votre panier »)sera affiché
indiquant que vous avez bien sélectionné ce choix comme indiqué dans |’écran suivant :

.3 p——
Y

SeleCtion Zone L
Recherche par libellé
Type Tous
Libellé * *paris*

Nombre d’éléments ALGES 16 S,

sélectionnés

Vous avez 4 éléments dans votre panier

Liste des demandes

* |l est passible d'uiliser le carsciére «*» pour faire de lz recherche piein texte. Par exempie, »*Lons-le*s

(<)

permet dobrenir en résuiiat

Rechercher

Ajouter a la sélection

Type = Libellé 5 Code 3 Actlons
Quartier INSEE Apport Paris Gare 911740503 n

Quartier INSEE Avenue de Paris

501280302

Zone personnalizée CA GRAND FARIS SUD 2600 n

Quartier INSEE Cavee de Paris 60175030

Quarter INSEE Commune de Paris 950180605

Supprimer de la

Canton INSEE Cormeilles-en-Parisis 09505 sélection
Commune INSEE Cormeilles-en-Parisis 95176 n

Zone personnalizée CU GRAND PARIS SEINE ET OISE 2558 n

Quartier INSEE Damparis 391890000 .

Commune INSEE Damparis 3918% .

>

Page 1/9
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Il suffit de valider la sélection en cliquant sur le bouton en bas a droite « Valider la sélection ».
Le résultat s’affiche comme suit :

A DERMD BT DU 180

EEEEa

- Description de la localisation : (Ce champ n’est pas obligatoire)
Dans ce champ vous allez décrire le lieu de réalisation de votre projet (saisir le nom de Ila
localisation générale (exemple : « Bourgogne » ou « Rayonnement sur le département de la
Nievre et le nord de la Sabne et Loire ») ;

Vous étes limité a 1000 caractéres dans la saisie de votre description de localisation.

- Description détaillée du projet :
Dans ce bloc, vous allez pouvoir décrire en détail votre projet en renseignant les informations
demandées :

Description détaillée du projet®
Contexte, présentation générale du ::nrcnje:ﬁI -

P
5000 caractéres restants

Objectifs reckerﬁe’so *

4
5000 caractéres restants

Objectif de l'opération (résumé du projet pour publications officielles)

s
1500 caractéres restants

Principales actions prése 1Ieeso

4
5000 caractéres restants

En quoi le projet contribue-t-il aux objectifs du programme (priorités stratégiques et opérationnelles du programme...) ?o

4
5000 caractéres restants

ésultats escomptés (cible v sée...jo *

P
5000 caractéres restants
NB : la taille de chaque champ est de 5000 caractéres.

DIRECTION DE PROGRAMME SYNERGIE | Guide Utilisateurs e-Synergie Portail] Page 51 sur 75
Version N°1.4



DIRECTION DE PROGRAMME SYNERGIE | Guide Utilisateurs e-Synergie Portail] 7 . B
(7 S)ynergie

- Dans le cas ou votre projet est composé d’actions (FSE/IEJ)) :
Si votre projet releve du fonds FSE ou IEJ et présente des actions, il faut les renseigner dans ce bloc :
Pour ajouter une action, vous devez cliquer sur le bouton « Ajouter une action »

+ Aptitaler Lane scnian

Sur I'écran qui apparait vous allez renseigner les différentes informations demandées.
Seul les deux champs : « Intitulé » et « Période d’exécution » sont obligatoires, tous les autres champs sont
facultatifs et limités a 1000 caracteres.

3. Projet : Ajout/modification d'une action

INFORMATIONS CONCERMANT LACTION

Pérlode dexécution * Du * Iﬂl AuE ﬂl’l

Montant

Objecufs vises, résultats attendus de l'action
P
1000 caractéres restants
Mayens prévus, modalités de mise en ceuvre de Paction
“
1000 caracteres restants

Nombre prévu de public

clble le cas échéant
Critéres et modalités de sélection du public visé le cas échéant (ex - participants aux formations, chémeurs de ongue
durée, entreprises, communautés marginalisées, personnes défavorisées, etc...)
P
1000 caractéres restants
Sulvi du public cible {moyens mis en place pour identifier le public cible. modalités de sulvi du public : ex - enreglstrement

des présences aux formations, de leurs caractéristigues, dévolution de leur situation 3 la sortle de Paction, &tc._)

P
1000 caractéres restants

“
1000 caracteres restants

Prestatalres externes (type de prestatalre, mode de sélection, ...) le cas échéant
P
1000 caractéres restants
Partenarlat envisage pour la mise en ceuvre de l'action
“
1000 caracteres restants
Autres Informations Jugees nécessalres

P
1000 caractéres restants

[=]
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Cliquez sur le bouton « Valider » pour ajouter I’action au tabeau des actions présentées ou bien sur le bouton
« Annuler » pour annuler votre action.

Le résultat s’affiche dans I’écran ci-dessous :

Dans |le cas o votre projet est compa
Action du projet

Intitulé Montant € Date de début Date de fin

1 nttule 0B/10/2021 124102021 E

Si vous voulez supprimer I'action, vous devez cliquer sur I'icone corbeille.

- Moyens mis en ceuvre par le porteur de projet :
Dans ce bloc, vous allez renseigner les moyens que vous avez mis ou que vous allez mettre en ceuvre
pour votre projet. Ces informations seront utiles a I'instructeur de votre projet pour vous évaluer.
Le champ « Moyens humains affectés au projet » est a renseigner en nombre de personnes : ETP
(Equivalent Temps Plein). Les autres champs sont en saisie de 5000 caractéres maximum.

r le porteur de projet

structeur o apprécier votre capacité & coordonner, pilot

- o ETP
Moyens humalns affectés au projet

Autres moyens utllisés pour les bescins du projet (moyens materiels, Immatériels, etc..)

5000 caractéres restants
Avez-vous mis en place des mayens administratifs de suivi du dossler permettant d'assurer la tenue d'une comptabilicg
séparée (comprabilité analytique, code comptable dédié au projet ou autre méthoade & préciser) 7 *
e
5000 caractéres restants
Avez-vous mis en place un logiclel permettant le sulvl du temps de travall des personnes affectées au projet ?

s
S000 Caracteres restants

Pour ajouter un moyen, il suffit de cliquer sur le bouton « Ajouter un moyen », la ligne correspondante
s’affiche comme dans I’écran ci-dessous :

Migyens NLm@nT afomes au propt &0 FF
= ApauTer un meyen
L Foanctmin BEITES DB (YRR i
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Il faut préciser :
- lafonction;
- le temps prévisionnel;
- l'unité de temps en équivalent temps plein des personnes : vous pouvez sélectionner parmi une liste de
valeurs (heure, jour, semaine, mois, année).

Pour supprimer un moyen, vous devez cliquer sur I'icéne de la corbeille.
Pour ajouter un autre moyen, il vous suffit de cliquer a nouveau sur le bouton « Ajouter un moyen ».

Vous pouvez préciser les champs ci-dessous si besoin :
- Autres moyens utilisés pour les besoins de I'opération (moyens matériels, immatériels, etc.) ;
- Moyens administratifs de suivi du dossier ;
- Logiciel permettant le suivi du temps de travail des personnes affectées au projet.

La saisie de ces trois champs est limitée a 5000 caractéres.
- Livrables attendus suite a la réalisation du projet
Dans ce bloc, vous allez renseigner la nature des livrables de votre projet ainsi que les dates

prévisionnelles de ces livrables.

La saise dans ce champ est limité a 5000 caractéres.

NB :
- Il faut enregistrer votre formulaire avant de passer a I'étape suivante en cliquant sur le bouton
« Enregistrer ».
- Pour passer a I'étape suivante du formulaire, il faut cliquer sur le bouton « Etape suivante ».
- Leclicsur le bouton « Etape précédente » vous dirige a I'étape N°2 « Contact », si vous n’avez
pas enregistré vous perdrez votre saisie de I'étape 3 « Projet ».
- Vous pouvez a tout moment annuler la création de la demande de subvention en cliquant sur
le bouton « Quitter ». Vous serez alors redirigé vers la page de sélection du PO.
- Vous pouvez a tout moment exporter votre formulaire en format PDF en cliquant sur le bouton
« Export PDF ».
- Le bouton « Supprimer » permet de supprimer le formulaire a I’état « Brouillon ».
- Le bouton « Envoyer » n’est accessible qu’une fois votre demande entierement complétée.
‘ < Etape précédente ‘
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Au clic sur le bouton « Supprimer », un pop-up affiche une alerte pour confirmer le souhait de
suppression du formulaire

S FarET WO S TAmERT suppnme i demanae |

Au clic sur « Oui », le formulaire est supprimé :

SUppress [on reudssie |

La demande n"32 142 a bien été supprimeés.

Si le porteur souhaite visualiser le formulaire supprimé, il peut le rechercher en tapant son numéro
dans le bloc « Rechercher une demande »
Le formulaire se retrouve dans la liste des demandes et peut étre restauré en cliquant sur I’icone ci-

L=

dessous

e oty oy (H{F Y Ay s
[+ e it
T B dslaiemean  §F Wigwps @ e 3 ne B Ceavms & Anwes
I oMl B wowm [ I ) I ‘
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Suite au clic sur I'icone

le formulaire s’ouvre a I’état « Supprimé » :

emifiane de la desnance - EIT42

Un bouton « Restaurer » est alors affiché en bas de la page pour pouvoir reprendre la saisie des
données

PRSI & DO TALTER A SERAC L TS TIMIRE i, 00, 111

LT

AR T 0 SFRRACT (W] HET TRATLAMT TR DELAAE

Y. g

Le clic sur le bouton « Restaurer » remet le formulaire a I’état « Brouillon »

Mon portall > Demande de subvention

Demande de subvention 2014-2020

Identifiant de la demande : 32142

Etat :
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d. Ecran « Plan de financement » du formulaire de demande de subvention
Dans cet écran, le porteur va renseigner I'ensemble des ressources et des dépenses associées a sa demande de

subvention, il pourra également y joindre des piéces.

oy e ) o 0o, ©

Informations concernant

I"éligibilité des dépenses 1 tes dr eéperse [1]
( N

Choi x du type d’échéancier Ecrianciee ou receer

(ne concerne que les ;

demandes de subvention it g st Bl e s -

2014-2020)

Ajout des postes de

dépense (actif apres le TABLEAL S DEFENSES

choix d’un type

d’échéancier) J>
\.

|

Talecharm=e i HECES CONICETTATIT B B[ =0

( N
Téléchargement des pieces
concernant les dépenses

\ 1.2 Les racettes

’ e o B TR Sy K A = Ty s Rt o (e b W o
Le bloc « Recettes » T — - . ; ' : o
n’apparait plus pour la
période de programmation FYGE PUCarEE FUCAE EONE s GENENSSS JU Cruiret 84 2 rivc vl doiiva o prper T 4 Oud e
2021-2027. st L i 1 taza1

K S Fel T MR RO RS @it A0S el ST D Sl | -

205 [eplT e e e 1 )

WS R0 PET PATE S BLS PO 2P Rt 0 0 0 O (0 TRT

pcattes maritms mgsprpeal perany pinariss [
L L ¥ AT 2T 0 I T S e BT
TS S 0db LTl & bl R D 0% Tl & & SEESe e 0 | Dm0 Nom
141 5 [
Ajout des financements ) ) .
concernant le projet

J e —

Tt * e (1] = Fischisn Camdnrsy |

Tards pocal mrane

Téléchargement des piéces

@ v L ARy mi vend i D] Mo R B

Calcul automatique de m

P . il i | AL S ) PRI DR DA T A L e o R P20 R O el
I"équilibre entre dépenses

et ressources
g Equilitre £ntre deparses ot (essouces B

Tl ol P 0 P Pl BT TRkl i nas
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- Plan de financement :

Le premier bloc est un bloc d’informations

4. Plan de financement

Postes de dépenses prévisionnelles

@ S)ynergie

Les dépenses eligibles a l'aide suropéenne sont decrites dans |3 notice explicative. Le service instriscteur verifiers [eligibiliné des dépenses

présentées dans le cadre du projet. Les modalités de prise en compte des dépenses (au réel, et/ou
simplifies) relévent d'un cholx du senvice Instructeur apres remise et analyse de votre dossier. Vous

eléments explicatifs.

sur fa base de la procédure des colts
trouverez dans la notice des premiers

Attention - les dépenses déclarées dans le cadre de |a présente demande d'aide européenne ne peuvent gire présentées au tire d'un autre

fonds ou de programme(s) européen (sh

ECHEANCIER DU PROJET

Les montanis des dépenses prévisionnelles peuvent &tre ventilés par année dans la méme annexe. il s'aglt de donner au service Instricteur

une estimation des demandes de palement susceptibles d'&tre émises chague année.

Dans le second bloc, « Tableau des dépenses », le porteur va choisir un type d’échéancier puis renseigner

I’ensemble des dépenses associées a la demande de subvention.

4, Plan de financement
4 Pastes de dépenses prévisionnelles

Cormuie su piedlate b limminn di cabigod s b di pemiis o0 s Liste de iy jusilicitioes & pid paie o L]

ararere
ECHEANCIER DU PROJET
v rnndhe e natuin de P e i ® b e lis

ATCETHI Vot v 1 yiw g |Wehdan T

Mol e samip de Mchdancier
D LIl BOETET Eeonlt OO S Pl B ihlpeties. pravisinnrsli dans s TARLEAL DES DEFERSES

0  Pas d'schiancier Echéancier du cois rotsl

Une fois le type d’échéancier choisi, le porteur doit cliquer sur le bouton « + Ajouter un poste » afin d’ajouter

des dépenses.

TABLEAL DES DEPENSES
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Suite a ce clic apparait un nouvel écran « Plan de financement : Ajout/modification d’un poste de dépense ».

airs B

[ e
=

Il est composé de 4 champs obligatoire : Catégorie des dépenses, libellé poste, montant poste (en €), TVA.
Le premier concerne la « Catégorie de dépense », le porteur fait son choix dans une liste déroulante en
cliguant sur la fleche a droite du champ et en sélectionnant la catégorie de dépenses correspondante.

Une fois le libellé du poste renseigné, la suite du formulaire sera adaptée a la nature de la dépense. Dans le cas
d’une dépense en réel, le porteur doit impérativement renseigner le montant (en €) du poste de dépense, ce
champ est en saisie libre et ne doit pas dépasser 12 chiffres dont 2 décimales.

Enfin, pour le quatriéme et dernier champ obligatoire de cet écran, le porteur doit renseigner le champ « TVA »
en sélectionnant TTC (Toutes taxes comprises, c’est-a-dire qu’il integre la TVA) ou HT (Hors taxes, c’est-a-dire
gue la TVA n’est pas comptabilisée dans le montant).

Aprés avoir renseigné ces champs, le porteur peut, s’il le souhaite, valider la demande sans renseigner les autres
champs qui sont facultatifs. Les échéanciers dépendent de la période d’exécution du projet renseignée dans
I’écran « Projet ». En fonction du nombre d’année sur lesquels le projet se déroulera, un nombre de champs
similaires pourra étre renseigné par le porteur. Exemple pour une période d’exécution du 08/09/2021 au
02/02/2023 :

Echdancier dis podie de Gépenss
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Le montant global, non modifiable, sera la somme des montants de chaque année.

Ensuite le champ facultatif « Libellé de piéce jointe » permet au porteur de renseigner le cas échéant le libellé
de la piece gu'’il souhaite joindre correspondant a ce poste de dépense. Nous verrons par la suite comment le
porteur peut joindre une piéce jointe.

Libellé piece jointe

Ce champ est en saisie libre dans la limite de 255 caracteres.

Ensuite le porteur peut ajouter un « Commentaire » en rapport avec ce poste de dépense.

Commentaire

Ce champ est en saisie libre dans la limite de 255 caracteres.

Le porteur peut par la suite ajouter un ou plusieurs sous poste de dépense pour cela il lui faut cliquer sur le
bouton « + Ajouter un sous-poste » en bas a droite.

Suite a ce clic apparait une nouvelle ligne :

+ Ajouter un sous-poste

Sous-poste numéro 1

Libellg Montant€ =

Porteur -

Trois champs sont a renseigner: Libellé, Montant € et Porteur, tous obligatoires.

Pour le premier champ « Libellé », il s’agit de renseigner le libellé du sous-poste de dépense, ce champ
est en saisie libre dans la limite de 255 caractéres. Le champ « Montant € » est en saisie libre et doit
comporter au maximum 12 chiffres dont 2 décimales. Enfin le champ « Porteur » est renseigné par
défaut avec le porteur principal si la demande de subvention n’a qu’un seul porteur. Par contre, si la
demande a plusieurs porteurs, alors le porteur devra choisir dans la liste déroulante le porteur associé
a ce sous-poste de dépense. Chaque sous-poste peut étre supprimé en cliquant sur la corbeille a
droite :

Sous-poste numéra 1

Libelle Montant€

Porteur -

Pour ajouter d’autres sous-postes de dépenses, le porteur doit effectuer la méme démarche.
Le porteur peut ensuite cliquer sur le bouton « Valider » en bas a droite, ou « Annuler » en bas a
gauche.

D’autres postes de dépenses peuvent étre ajoutés par la méme démarche.
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Cas d’un marché public :
Dans le cas ou la dépense est liée a un marché public, il faut cocher la case « Le périmetre du poste constitue

un ou des marché(s) public(s) déja-contractualisé{s}»

Le périmétre du poste constitue un ou des marché(s) public(s).

Cela fait apparaitre la partie spécifique aux marchés publics comprenant deux champs obligatoires, le type de
marché et la procédure de passation de marché :

Le périmétre du poste constitue un ou des marché(s) public(s).

Type de marché *

Procédure de passation de marché *

v

Attribution du marché * Attribug MNan Attribué
Lotissement du marché * Alloti Mon alloti

Libellé du marché *

Muméro du marché

La sélection d’une option « Alloti » ou « Non alloti » est également obligatoire.

- Alloti:
Le libellé du marché est le seul champ obligatoire, le porteur peut ajouter une liste de lots

Lotissement du marché O Aot Non alloti

Libellé du marché * KRN

Numéro du marche

Lotis) du marché

- Non alloti :
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Le libellé du marché est obligatoire ainsi que le montant de I'acte d’engagement (€), le SIRET du
titulaire et la raison sociale du titulaire

Lotissemnent du marché Alloti O Non alloti
Libellé du marché * HAHHK

Muméro du marchée

Montant acte d'engagement (£) *

SIRET du Titulaire *

Raison sociale du titulaire *

Une dépense correspondant a un marché public est signalée par un « OUIl » dans la colonne « MP » :

Catégarie de dépenses Libellé poste Montant € TvA MP 2021 2022 2023 /s poste

Dépenses de communication . - : - S )
Depense 1 > 6 00000 HT NON 1 000:00 200600 300000 o ."

de l'opération

Dépenses de personnel Depense 2 X 300000 HT NON 500.00 1 000.00 1.300.00 i n

Dépenses de déplacement,
oe restauration, azad > 600000 HT aul 100003 200000 300000 o n
dhehergement

Total des dépenses 15 D0O.00 2 500.00 5 DOO_DO0 7 50000

Au fur et a mesure gqu’il ajoute un poste de dépense, le porteur voit apparaitre les informations qu’il a renseigné
dans le tableau des dépenses :

Catégorie de dépenses Libellé poste Montant£ TVA MP 2021 2022 2023 /s poste

Dépenses de communication

Depense 1 > §000.00 HT NOMN 1000.00 2000.00 3 000.00 o m
de l'opération

Dépenses de personnel Depense 2 > 3 000.00 HT NOM 500.00 1 000.00 1500.00 m

Total des dépenses 9 00000 1 50000 3 00000 4 50000

La derniére ligne permet de totaliser le montant des postes de dépenses sur I'ensemble du projet.
Si le porteur a renseigné les champs « Libellé de pieéce » et « Commentaire », il lui suffit pour y accéder de
cliquer sur la fleche a droite du libellé du poste de dépense :

Catégorle de dépenses Libellé poste Montant € TVA MP 2021 2022 2023 /s poste
EIHE 2 § 2 G LT (LB Dépense 1 > 600000 HT NON 1 000.00 2 000.00 3 000.00 o ﬂ
de l'opération

Deépenses de persannel Deépense 2 W 300000 HT NON 500.00 1 000.00 1500.00 1] m
Commentaire : Libellé piégce jointe

Commentaire Justificatif

Total des dépenses 9 D00.00 1 500.00 3 000.D0 4 500.00

Ensuite dans le bloc « Télécharger les pieces concernant les dépenses », le porteur doit cliquer sur le bouton
« + Ajouter une piéce jointe concernant les dépenses » pour ajouter des piéces jointes concernant les postes
de dépense renseignés depuis son ordinateur :

25 piéces concernant les d

ses®

Télécharger

O T L T R [t g (a1 L (e T e Ll o e L L2 poids maximum des dépdts est limité a 1000 Mo, a concurrence de 100 Mo par

fichier respectant les extensions auterisées : PNG;GIEPEG; DOC,DOCK PPT, PPTX;XLS; XLSX; PDF,ZIP;RAR; ODT;CDF,ODF; PG, C5V, ODSTXT
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Dés que le porteur a choisi son fichier, celui-ci apparaitra en dessous du bouton « + Ajouter une piéece » :

100-Mo par

LODSTET

e a 1000 Mo, & concurren

DF.ZIF;RAR;ODT; CDF,ODP

Im des depots

PT.PPTXHLSX

Ajouter une piéce jointe concernant les déj

fichier respectant les extensions autorisees T PNGGIFIPEG DOCD

Le porteur peut alors effectuer la méme démarche pour ajouter d’autres pieces ou bien supprimer les
documents ajoutés grace a la croix apres chaque nom de document.

L'intitulé du champ facultatif « Libellé piece jointe» qui se trouve dans 'ajout d'un poste de dépense permettra
de faire le lien avec le justificatif de la piece qui sera ajoutée dans cette partie.

Le bloc « Les recettes » s’intéresse aux recettes générées par le projet et n’est visible que pour les
demandes de subvention concernant la période de programmation 2014-2020. Il n’est pas visible
pour les demandes de subvention relatives a la période de programmation 2021-2027) :

1

Ce bloc est composé de trois coches et d’'un champ obligatoire. Avant de renseigner les deux premiéeres coches,
une petite information est donnée au porteur sur I'intérét de les renseigner :

4.2 Les recettes®

Pour répondre aux deux premieres questions, il suffit au porteur de cliquer sur la coche :

P o i Oui p
Des recettes nemes sont-elies genéréas au cours de la mise en ceuvre du projet 0 - ol O Non

Des receres nettes sont-elles genérées apras |'achavement du projet ?'@ Lui Q non

Si le porteur a répondu « oui » a au moins une des deux questions, le champ « Recettes éventuellement
générées (en €) », devient actif. Le porteur saisit dans le champ dans la limite de 12 chiffres dont 2 décimales :

Recettes nettes éventuellement générées (£€)

Enfin la derniére coche obligatoire est a renseigner sur méme principe que pour les deux précédentes, le porteur
doit répondre par « oui » ou par « non » en cliquant sur la coche correspondante.
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Les co-financements sollicites couvrent-ils la méme période d'exécution et la méme assiette de O oui Non
dépenses gligibles 2 *

Ensuite vient le bloc « Les ressources ».
4.3 Les ressources

Indiquez ici l'ensemble des ressources envisagées y compris le montant UE escompté

Financement * Financeur * Montant (€) ¥ o Précisions Datede I'E)
UNION EUROPEENME Fonds social européen 0.00

Recettes éventuelles 0.00 NAA NAA
Autofinancement 0.00 0.00 NAA MNAA

Total des ressources 0.00 000 AN/A N/A

Dans ce tableau le porteur doit saisir le montant UE demandé et peut renseigner les ressources dont bénéficie
le projet.

Le tableau équilibre les ressources et les dépenses : si 9000€ de dépenses sont renseignées dans le tableau des
dépenses, le tableau des ressources attend un total de 9000€ de ressources et équilibrera cela par la ligne
« Autofinancement ». Si le porteur a renseigné un montant dans le champ « Recettes éventuellement générées
(en €) » alors ce montant est repris automatiquement en crédit dans la ligne « Recettes éventuelles » du tableau
et déduit de la ligne « Autofinancement ».

Recattes nettes eventuallemeant générées (£) * 1 000

Le service instructeur verifiera lexistence de cofinancement public ou prive pressnte danglie cadre du projet

Les co-financements sollicités couvrent-ls Ia méme péricde d'exécution et la mgne assiette de Q Oui Non

dépenses eligibles 7 *

+ Ajouter un financement
Flnancement * Flnanceur * Montant €} * Précisions Date dﬁEj i
UNION EUROPEENME Fonds socia| europeen 2000.00 J 2333
Recettes éventusiles 1 000 TR MA W]
Autofinancement 6.000.00 6E6.67 ' N M

Total des ressources

Pour ajouter un financement, il suffit au porteur, comme pour les dépenses de cliquer sur le bouton « + Ajouter
un financement ».
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Le porteur peut ajouter plusieurs financements, qui feront apparaitre a chaque fois une nouvelle ligne dans le
tableau des ressources au-dessus de la ligne « Recettes éventuelles » :

\nancement . Financeur * Montant (€) * % Précisions Date de ['E)

L&N EUROPEEMME Fonds soclal européen 2 000.00 2227

v v 0.00 = @
Recettes éventuelles 1000 1111 NeA NFA
Autofinancement 6 000.00 G6.67 N/ NS4
Total des ressources 9 000.00 10000 A/A NFA

Lorsque le porteur ajoute un financement, il doit impérativement renseigner 3 champs (« Financement »,
« Financeur » et « Montant ») et peut renseigner 2 champs facultatifs (« Précisions » et « Date de I’'EJ »). La
colonne « % » est calculée automatiquement.

Attention : le montant de l'autofinancement ne peut étre négatif, il faut donc s’assurer qu’il n’y a pas d’erreur

de saisie car s’il est négatif, le porteur ne pourra pas accéder a I'écran suivant et un message d’erreur signalera
gue la demande n’est pas valide lors du clic sur le bouton suivant.

Dans les deux premiers champs, « Financement » et « Financeur », le porteur doit d’abord choisir un
« Financement » dans la liste déroulante en cliquant dessus :

i Financement Financeur

UNTONW ELROPEENNE
ETAT

REGION

DEPARTEMENT

AUTRES PUBLICS

PRIVE

Autre portenoire récurrent

Ensuite le porteur choisit un financeur dans la liste déroulante en cliquant dessus. Les financeurs qui
apparaitront sont ceux associés au financement préalablement sélectionné :

Financement Financeur Montant )

UNION ELIROPEENNE v v

| Fonds asite migrotion et intégraton
| Fonds europden d'oide oux démunis
Fonds europden de dévelogpement régional
| Fonds sécurité intérizure
Autofinancement | : 3 2]
Fonds social eummpéert

FEE-IE}
Total des ressources Initiative pour 'empliai de jeunes

Recettes eventuelies

Le financeur choisi apparait alors dans le champ :

Financement Fimanceur

UNION EUROPEENNE T Ford's sociol europden L4

Ensuite dans le champ « Montant » le porteur doit renseigner le montant associé a ce financement. Ce champ
est en saisie libre et ne peut contenir que des caractéres numériques dans la limite de 12 chiffres dont 2
décimales.
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Montant £)

58 755.00

Le champ « % » évolue en fonction des éventuelles saisies.

De maniére facultative, le porteur peut renseigner les champs « Précisions » et « Date de I'EJ».
Le champ « Précision » est en saisie libre dans la limite de 255 caractéres. Le porteur peut par exemple apporter
des précisions notamment sur les co(ts unitaires/quantités ; colt journalier/salaire brut s’il s’agit de dépenses
ou de rémunérations.

Prédsions i

Enfin dans le champ « Date de I’EJ » (date de I'’engagement juridique) : Le porteur peut renseigner une date en

cliguant sur le calendrier a droite dans le champ :
Datedel'E]

Aprés avoir finalisé |le tableau des ressources, il y a un dernier bloc dans cet écran « Equilibre entre dépenses et
ressources » :

Equilibre entre dépenses et ressource

]

Equilibre entre dépenses et ressources 0.00

Dans ce bloc, il n'y a qu’un seul champ « Equilibre entre dépenses et ressources ». Ce champ est rempli
automatiquement sur la base suivante : Dépenses renseignées - Recettes éventuellement générées (si
renseignées) - ressources renseignées. Le montant de I'autofinancement ne peut étre que positif ou nul. Le
porteur ne peut rien saisir dans ce champ.

Aprés avoir au moins renseigné tous les champs obligatoires de cet écran, le porteur peut passer a I'écran
suivant. Pour cela il doit de nouveau cliquer sur le bouton suivant.
Il est tout de méme conseillé d’enregistrer la demande avant de passer a I'étape suivante.

< Etape précédente @ Enregistrer Etape suivante >

Suite a ce clic, passage a I'écran suivant : « Indicateurs ».
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e- Ecran « Indicateurs » du formulaire de demande de subvention

Mon portall > Demande de subvention

Demande de subvention 2021-2027 &L Communication WD

Identifiant de la demande - 26040
Etat -

, La Région

" Auvergne-Rhéne-Alpes

P — = = an de ’
(Vv oortzurs) (2w comtacs) (3 projer (@ pomde @ e

5. Indicateurs

Tableau des indicateurs
Indicateur Type Unite vValeur prévisionnelle Commentalre
CO01_FSE- - Nombre total de particlpants * Realisation  Participant
€002 FSE- - Participants chimeurs, ¥ compris les

b Span 15 Y COMPIE 185 puclisation  Parucipant
chémeurs de longue duréde * |
CO03. FSE- - Participants chomeurs de longue §

- Reéalisation  Participant

durée i
CO04_FSE- - Personnes inactives *  § Realisation  Participant

CDD5_FSE- - PErsonnes exergant un emplal, y -
: B Realisation  Participant
compris les indépendants

CO06_FSE- - Nombre denfants 4gés de molns de .
i G J Realisation  Participant

18ans *
CO07_FSE- - Nombre de jeunes agés de 18529
& Reéallsation  Participant
ans i
CO0E_FSE= - Nombre de participants ages de 55

Reallsation  Participant

Les indicateurs présents dans le tableau dépendent des choix d’AG et de codification effectués par le porteur a
I’étape de contexte de la demande. lls peuvent étre facultatifs ou obligatoires selon ce contexte.

En fonction de ce choix, le porteur verra un certain nombre d’indicateurs associés a la codification. Les
indicateurs peuvent étre quantitatifs ou qualitatifs.

Le champ valeur prévisionnelle peut étre en saisie libre tout comme il peut faire I'objet d’une sélection dans une
liste déroulante, tout dépend de I'indicateur associé.

Le deuxiéme champ « Commentaire » est commun a tous les indicateurs et il est en saisie libre dans la limite de
255 caracteéres.

Apreés avoir renseigné ou non le tableau des indicateurs, le porteur peut passer a I’écran suivant « Obligations
réglementaires » en cliquant sur le bouton « Etape suivante » :

Etape suivante >
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f- Ecran « Obligations réglementaires » du formulaire de demande de subvention

L’étape de la gestion des obligations réglementaires du projet s’articule en cinqg blocs différents :

- Obligations liées a la commande publique du porteur principal :

wnde | (G woiews ()

o

1. T¥FE DE PERSONNE MORALE DWF PORTEUR OE FROJET

I

2. MARCHES PUBLICS OU AUTRES CONTRATS

yErET rEcTARLT

Le bloc « Obligations liées a la commande publique du porteur principal » est divisé en deux parties :

Le premier sous bloc est composé d’une question avec deux choix. Cette question doit obligatoirement étre
renseignée par le porteur, un seul choix est possible.

Obligations liées a la commande publique

1. TYPE DE PERSONNE MORALE DU PORTEUR DE PROJET

1.1 Lorganisation est-elle 7 *
Une personne morale de droit public Une personne morale de droit privé

Le second sous bloc est également composé d’'une question obligatoire suivie d’'un champ « Expliquez »

facultatif. La question est « L’organisation est-elle soumise ? » avec trois réponses possibles :
2. MARCHES PUBLICS OU AUTRES CONTRATS

21 Uorganication &
21 Lorganisation e

-CMP 2006) ou Ordonnances issues de fa directive CE
2074 0u

Lordonnance N

BITiEE

e

5000 caracteres restants

La troisieme réponse « non concernée » apparait uniqguement dans le cas ou le porteur a préalablement
sélectionné la coche « Une personne morale de droit privé ». Dans ce cas aucune réponse n’est sélectionnée

par défaut.
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Dans le cas ou le porteur indique que I'organisation est « Une personne morale de droit public » alors par défaut
la réponse « Code des marchés publics » est sélectionnée. Le porteur peut modifier cette sélection.

Aprées avoir coché son choix, le porteur peut apporter des éléments complémentaires dans le champ
« Expliquez ». Ce champ est en saisie libre, dans la limite de 5000 caracteres et devient obligatoire si le porteur
coche « non concernée» :

g
4961 caractéres restants

- Publicité :

Sur ce premier bloc il faut renseigner les actions de communication et d'information prévues dans le
cadre de l'opération conformément aux obligations de publicité prévues par la réglementation :

Publicitc®

Actions de communication et d'information prévues dans le cadre du projet conformément aux obligations de publicité prévues par

la réglementation 0.

g
1000 caractéres restants

veulliez e-contact de l'autorité de gestion > pour obtenir le kit de publicité ou tout autre document et renselgnement

Ce champ est obligatoire et limité a 1000 caractéres.

- Prise en compte des principes horizontaux de I'U.E :
Dans ce bloc, le porteur renseigner les principes horizontaux pris en compte par le projet et explique les
actions mises en ceuvre pour respecter ces principes.

o
Tl
o
ST
0
e
. < abvemosrment sarsnis B
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Trois principes horizontaux sont listés, pour lesquels le porteur sélectionne une valeur dans une liste
déroulante. Il peut commenter son choix dans la case « Commentaire » correspondante dans la limite
de 1000 caractéres.

- Régimes d’aides d’Etat :

Si le porteur est concerné par les aides d’Etat, il doit cocher « Oui » et renseigner les aides d’Etat recues
au cours des trois derniéres années grace au bouton « Ajouter une aide » devenu actif:

Réglementation des aides d e ® - Ou Nen Me sait pas

Suite a un clic sur « Ajouter une aide », un tableau est ajouté, permettant de renseigner les informations
concernant chacune des aides :

Réglementation des aides d E:a:o * O ou Non Ne sait pas
+ AJouter une alde
Financeurs Forme d'aide N* dossier Intitulé du projet  Année N-1 (en €) Annés M-2(zn £) Année N-3 (en€)
()

Le porteur peut cliquer sur I'icone « Corbeille » pour supprimer une ligne et ajouter d’autres aides par
un nouveau clic sur le bouton « Ajouter une aide ».

- Autres dispositions reglementaires:

Dans ce bloc les deux questions sont obligatoires. Dans le cas ou votre projet est concerné par d’autres
réglementations et procédures administratives, il faut préciser dans le champ de texte dédié de quellles
reéglementations et procédures il s’agit (ex : régles d’urbanisme, régles en matiére d’environnement, loi
sur l'eau, etc...)
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Aftention : Pour chagque Item qul concerne votre projet, référez-vous & la notice-explicative pour prendre connaissance des obligations.a

respecter
Etes-vous soumis aux obligations en termes de commande publique 7 # o Non
Le projet est-il concerné par d'autres régiementations et des procédures Cu Non Ne sait pas
administratives (ex ; régles d'urbanisme, régles en matigre
d'environnement. loi sur 'eay, etc...) 7 *

Si oui, précisez

P
1000 caracteres restants

Pour passer a I'étape suivante, il suffit d’enregistrer et de cliquer sur le bouton « Etape suivante ».
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g- Ecran « Piéces justificatives» du formulaire de demande de subvention

(1 Porteurs) "2 v comacis)

[ W 1
.. i

7= Plande = : =, Altres :
2rod £ ¥ i Ll e
EREL (2 fnancerers (337 Indicateurs (e ocbligations o ]

7. Piéces justificatives

Les pigces ci-dessous sont nécessaires a l'instruction du dossier®

Pidces 3 fournir pour tous jes béndficiaires

« Diossier de demande dalde

. & représentant [egal

.

.

= Attesiation de no ettissement a la TVA e £as echéant

= Document st ngagement de chague cofinanceur public [certifications des co-financeurs ou letires. d'intention,
conventions rrénés attributiis), et prive |e cas echéant

Pour les collectiwiss ef organismes publics
= ladeélbératlon de lorgane compétent (ou plece equivalente) de fa collecivite territoriale ou de l'organisme public (sl en est dote)
spprouvant e projet diinvestissement et le plan de financement prévisionnel précisant forigine =t te montant des moyens
financiers,
» Deiegation sveniuefie de
= -Atiesiation de régularite
« Compies administratifs d

e et soclale

gernieres annees

Pour las antraprises

» - Attestation de régular ie et sociale

» Extrait Kbis ou Inscription GU regisire o repertolre concemse

« ‘Rapport/ Compte-rendu dact

= Demiere |e complete de 'annee coules

«  Pourlesentr appartenant 3 un groupe : STESNIgramme precisant tes nivesis: de participation. effectfs. chiffre d'affaire. bilan
ges entreprises du groupe

« Bllans comptable comptes de résultat des trois dernignes années, ou compie dexploftation et bilan du dernier exercice dios
(compte administratif pour les coliectivites).

Pour les assaclations
= Anestation de régularite fiscale et seclale
Siatuts

& S
«  Copie publication |0 ou récéplsse dedé lan en prefeciurs
« Liste des membres du Consell d'administraticn
. .
.

Bllans comptabies et compt Itat des 3 gemieres annees
Demier compte-rendu dactiviee

Pour fes GIP

« Sibalde estsupérleure & 23 000 £ - cople de fa pliblication de 'arméte d'approbation de la convention constitutive
» Convention oo Itive
= Demier bllan et compte-rendu approuves

Transmetire |es pieces

S g Toa T e ot Ml LE paids maximum des dépdts est limités & 1000 Mo. & concurrence de 100 Ma par fichler respectanties
extensions autorisees - BNG; GiF|PEG; DDCDOCK PETPPTYXLS XL SX; POF. ZIP; RAR; ODT; 0 DF,CDP; PG C5V:ODS; TAT

Dans le premier bloc « Les piéeces ci-dessous sont nécessaires a I'instruction du dossier », est listé I'ensemble
des pieces que le porteur doit fournir avec sa demande de subvention a I’Autorité de gestion pour chaque type
de tiers. La liste peut étre différente en fonction des autorités de gestion.

Dans le second bloc « Transmettre les piéces », le porteur peut joindre les différentes pieces demandées par
I"autorité de gestion :

e poids maximum des dépdts estlimités & 1080 Mo, 8 concurrence de 100 Mo par fichler respectant les
:DOC:DOCK;PPT PPTX; KLS; XL 5X: POF;ZIP;RAR:ODT; ODF;0DPPG;C5V; 005 TXT

Pour cela il lui suffit de cliquer sur le bouton « + Ajouter une piece justificative ».
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Suite a ce clic, le porteur peut alors sélectionner la piéece et cliquer sur le bouton « Ouvrir » pour les joindre. Il
faut répéter la manipulation en cliquant sur « + Ajouter une piéce » pour chaque piéce car il n’est possible de
joindre les pieces que piece par piece dans la limite de 100Mo par fichier et 1 GO pour I'ensemble.

Les fichiers compressés au format zip ou rar sont aussi acceptés.

Apres avoir été sélectionné, le fichier apparait en dessous du bouton « + Ajouter une piece » avec pour indication

la taille du fichier joint :

ransmetire les pieces
+ Alouter une ﬂ&‘e}mﬂﬁuﬂu Le'polds maxtmum des depdts est [imités & 1000 Mo, & concurrence de 100 Mo par fichler respectant les
EXIENSIONS aulDRseas - PNGGIFJPEG: DOC:DOCK PRT, PPTAXLE XL S PDRZIPRAR ODT:ODFODP PG CEV.ODSTAT

Extrait Kbis.pdf (272 [}

Le bloc « Commentaires divers » est dédié a toutes les informations complémentaires dont le porteur
voudrait faire part a I’Autorité de Gestion:

OO0 carachires resants

Dans le dernier bloc de cet écran « Attestation du bénéficiaire », le porteur doit :

1- Cocher la case « Jatteste sur I’honneur » en ayant préalablement lu les termes de cette attestation
mentionnés en dessous de la case : impératif pour pouvoir envoyer la demande de subvention (sinon message
d’erreur signifiant que la demande n’est pas valide)

2- Télécharger la lettre d’engagement en cliquant sur « Imprimer la lettre d’engagement » et la signer.

La leitre dengagement - Imprimer1a lsttre oengagerment:

Vous devez télécharger, signeret envoyer 'a lstire d'engagement 3 'adresse sulvante : - |pindre I3 lettre d'engagement signée

Aprés avoir signé la lettre d’engagement, le porteur I'envoie au service guichet qui va gérer sa demande soit par
voie postale via I'adresse renseignée (si celle-ci est renseignée par I’Autorité de gestion le cas échéant), soit en
cliquant sur le bouton « + Joindre la lettre d’engagement signée » pour joindre la lettre d’engagement signée.
Ainsi le document sélectionné apparaitra en dessous du bouton « + Joindre la lettre d’engagement signée »
avec la taille du document entre parenthese.

La lettre d'engagement :
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Une fois la case « J’atteste sur ’honneur » cochée et la lettre d’engagement transmise, le porteur peut envoyer
son formulaire de demande de subvention.

Pour cela, il a acces tout en bas de I’écran au bouton « Envoyer » :

La lettre d'engagement :

LettreNgnigagement_DS_26296-27-10-
2021_15Wg-23 pdf (24,91 Ko

Une fois que le porteur clique sur le bouton « Envoyer » une fenétre apparait pour demander si le porteur
souhaite confirmer I'envoi de la demande en I'état.

| < Etape précédente

Si le porteur clique sur le bouton « Oui » alors la demande sera envoyée.
Un message est affiché au porteur lui indiquant que sa demande sera intégrée dans le systéme de gestion des
dossiers dans la journée.

)

Envoi reussi ! A

Votre demande a bien été envoyée.
Celle-ci sera intégrée dans le systéme dans |a journée.

Fermer

DIRECTION DE PROGRAMME SYNERGIE | Guide Utilisateurs e-Synergie Portail] Page 74 sur 75
Version N°1.4



DIRECTION DE PROGRAMME SYNERGIE | Guide Utilisateurs e-Synergie Portail] 7 . B
(7 S)ynergie

L’état de la demande apparait alors comme « Envoyée ».

=1 6 & b e
Tomt

Demande de subveptier 2021-2027 & Communicatior u%

wdentifiant de 1425 nande : 26296

Auvergne-Rhéne-Alpes

5 . = i ) s Plande =¥ = AUTTES
[ 1+ Porteurs) | 2% Contact{s) [ 3+ Projet [ 4 T_If‘cﬁl"c"l""lEI"I-' | 5+ indicateurs | B et

Comme a tous les stades de la création de la demande, le porteur peut quitter (avec ou sans
enregistrement), supprimer sa demande, ou bien I'enregistrer. Attention cependant, une fois la
demande envoyée a I’AG, le porteur ne peut plus la supprimer

Une fois la demande intégrée dans le systeme de gestion des dossiers, un accusé de réception de la

demande mail est envoyé au porteur sous forme de notification par mail.

DIRECTION DE PROGRAMME SYNERGIE | Guide Utilisateurs e-Synergie Portail] Page 75 sur 75
Version N°1.4



