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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 dépot en ligne des demandes de subvention et de paiement.

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 de la programmation 2014-2020.

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, (a venir)
* Lesuividu traitement de ces demandes.
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1.3 Organisation type des écrans
Chaque écran du portail est organisé de la maniére décrite ci-dessous :

Lien vers la page ) Déconnexion
draccueil \

. ! 5 Biiizd Information de

e }'ngfgle l % e connexion, profil

5 Entreprise utilisateur

Portail de depot de demande d'aides
européennes

Bandeau haut

= : RTAGER SUR - g+
en Alsace-Champagne-Ardenne-Lorraine avec € urop'Act PARTAGER SUIR f L

‘

Mon portall =+ Demande de subvention Nom de la région du ) ) Aide o
porteur de projet Lien vers les réseaux en ligne

Demande de subvention o o

Lien vers la page Bouton
d'accueil Aide En
igne

Numéro de la
demande et son état

e /7 . plan de o = o AULTEs W PIECES
(1v (2w raj 4 > Y L
\_1/ Porteur(s) \,3_‘ v Contachs) e Prajet Q_l.»' ﬁnanc%/ indicateurs (\E oblizations 7> Justificatives
i Navigation dans les
3. Projet étapes e la demande de

subvention

Codification principale du projet

Programme : Programme opérationnel FEDER F5SE [E] Champagne Ardenne 2014-2020
Service Guichet : Direction de |a Formation et de I'Crientation
Codification -
* APO6 - Développer les compétences et les qualifications
= APDG-OT10-PIT0i-0506.1-1 - Mise en place de dispositifs facilitant l'accés des personnes en recherche d'emploi 8 une
formation ou un parcours de qualification adéquate

Zone de consultaton et de saisie

Identification du P rOjEt desinformations de la demande
Intitulé du projet * Test du 21 avril AM
Type * © standard Marché public

2. Fonctionnalités générales

2.1 Accés au portail « POl FEDER Massif central »

Ce portail est destiné uniqguement aux porteurs de projets sollicitant du FEDER Massif central au titre de
I’opération.

Pour toute action s’inscrivant sur la Convention interrégionale du Massif central (CIMAC), sans FEDER, merci
de vous reporter au lien suivant : https://auvergne.transfert-fichiers.net/gip/

L'accés au portail «e-Synergie» se fait via le site partenarial http://www.massif-central.eu/jai-un-
projet/deposer-un-dossier/

Vous pouvez néanmoins accéder directement au portail du POl FEDER Massif central a ce lien:
https://portail.synergie.asp-public.fr/e _synergie/portail/gip-massif-central
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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 :

e Avoir un des navigateurs Web suivants installé sur votre ordinateur :
0 Moizilla Firefox : toutes versions a partir de la version 38
0 Microsoft Internet Explorer : toutes versions a partir de la version 10
0 Google Chrome : toutes versions a partir de la version 43
0 Apple Safari: toutes versions a partir de la version 7

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

e La fleche du curseur se transforme en main lorsqu’un lien est actif ou lorsqu’on se postionne sur un
bouton :

N n
[«.g = '{_}
e 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. o e Toutes les donénes saisies
dans I'écran seraient perdues.

e Eviter d’utiliser les boutons « Précédent » et « Suivant » de la barre des boutons du navigateur. En
effet, si vous étes en saisie, les informations seraient perdues.

B Veillez toujours a cliquer sur le bonuton « Enregistrer » pour sauvegarder votre saisie.
e De maniére générale, pour quitter le portail, il est préférable d’utiliser le lien « Déconnexion » présent
dans le bandeau du haut que de cliquer sur la croix rouge de la fenétre du navigateur:

2.3 Principaux boutons et icénes du portail

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

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

e Bouton « Annuler » : ce bouton permet d’annuler la saisie des données.

Annuler

e Bouton « Choisir » : ce bouton permet de choisir un élément parmi une liste.

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

U, Export PDF
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e Bouton « Quitter » : ce bouton vous permet de quitter votre formulaire de demande avec I'apparition
d’un message 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.

Quiltter

e Bouton « Etape précédente » : ce bouton permet de revenir a I'étape précédente.

=< Etape précédente |

e 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).

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

@ Supprimer

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

Imprimer la lettre d'engagement

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

LY Envoyer I

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

~ " . ~ . . . . ’ ’ 7
e Icbne « Horloge » : cette icone liste I'historique des actions sur I’élément concerné

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

* Icone « 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.

1 2 =
4 =1 L] 7 a o o
11 12 13 14 15 16 s
18 1% 20 ey | 22 23 24
25 25 28 29 30
e Icone « Supprimer» KU : cette icone permet de supprimer un élément (une ligne d’un tableau par
exemple)
* Icone « Bulle d’information » ' : cliquez sur cette icOne pour voir s’afficher une information utile.
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Le Portail E-Synergie étant commun a tous les programmes FEDER-FSE francgais, des informations
complémentaires et une attestation complémentaire globale sont nécessaires au dép6t de votre projet aupres
du POI Massif central. Ces annexes sont a télécharger et faire signer, le cas échéant, par le représentant légal
de votre structure : vous les retrouverez sur cette page : http://www.massif-central.eu/jai-un-projet/deposer-

un-dossier/

2.4 Création d’'un compte pour accéder a « E-Synergie »

La création d’'un compte porteur de projet pour accéder a « e-Synergie » se fait en accédant directement au
portail Massif central : https://portail.synergie.asp-public.fr/e _synergie/portail/gip-massif-central

o : { Portail de dépbt de demande
' . ' ngrgie |
. ! @Sy 8 d'aides européennes
|Europe

entral avec @urap Act

Accueil > Massifcentral Aide o
en ligne

Bienvenue sur E-Synergie |
£
Vous étes nouveau sur E-Synergie ? Vous avez déja un compte ?

Courriel

Vous &tes une Vous &tes une Vous Btes une Vous &tes un
association  entreprise entité particulier

publique

Se connecter

16/12/2015
MISE EN LIGNE DU PORTAIL E-SYNERGIE

Déclaration des dépenses en ligne (..}

Lire Farticle

Actualité 1/2 >

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 :
0 Association
0 Entreprise
0 Entité publique
O Particulier (NB : les particuliers ne sont pas éligibles au POl Massif central)

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

NB : la personne qui a crée le compte de votre structure sur E-Synergie en devient son « administrateur », et
la seule habilitée a permettre 'accés au compte de votre structure a d’autres personnes de votre structure.

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

Inscripton

Afin de procéder a votre inscription, nous avons besoin des informations ci-dessous.
Dés la validation de vos informations, vous receverez un mail de confimation d'inscription.

o
=

v [ o ®
LS S LIS Vous tes une W Wous etes une Vous &tes un
association entreprise entité particulier

publique

ton Lompte utilisateur
Muméro SIRET # Civilite # v
Raison sociale * Nom *
Courriel Prénom *
Téléphone * Courrie| * n
Fax Téléphone *

* champs obligatolres

e Vous devez renseigner par la suite les informations relatives a votre association :

(0]

(0]
(0]
(0]
(0]

Numéro SIRET : saisir le numéro de SIRET ou RNA de votre association
Raison sociale : saisir la raison sociale de votre association ;

Courriel : saisir 'adresse mél de votre association ;

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

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

e 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:

(0]
(0]

(0]
(0]
(0]

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 mél qui servira d’identifiant de connexion ;

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

Code de sécurité : saisir le code affiché.

e Pour valider votre saisie, il faut cliquer sur le bouton « Valider ».

NB : Les champs marqués par un astérisque rouge * sont a renseigner obligatoirement.
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4+ Porteur « Entreprise » :

Si vous représentez une entreprise, vous devez choisir le deuxieme profil «Vous étes une entreprise »

Nc ":\":'l'. |
nscription a
|

Selectionner vo

tre profil

nel -_',f .. e

S
a

Vous &tes une

association

Q v
" entreprise

Voire entreprise
Numéro SIRET *

Raison sociale *
Courriel

Téléphone *

| Fax

Portail de dép6t de demande
d'aides européennes

Afin de procéder a votre inscription, nous avons besoin des informations ci-dessous.
Dés la validation de vos informations, vous receverez un mail de confimation d'inscription.

®
4

Vous étes une
entité
publique

Compte utilisateur
Civilité *
Nom *

Prénom *

Courriel * a

Téléphone *

PARTAGER SUR - f , 8*

Vious &1es un

particulier

¢ *champs obligatoires

e Vous devez renseigner par la suite les informations relatives a votre entreprise :
0 Numéro SIRET : saisir le numéro SIRET composé de 14 chiffres de votre entreprise;
0 Raison sociale : saisir la raison sociale de votre entreprise ;
0 Courriel : saisir 'adresse mél de votre entreprise ;
0 Téléphone : saisir le numéro de téléphone sans espace ou point ;
0 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:
0 Civilité : sélectionner la civilité dans la liste déroulante;
Nom/ Prénom : permettent d’identifier le porteur une fois connecté ;
Courriel : cette adresse servira d’identifiant de connexion ;
Téléphone : saisir le numéro de téléphone sans espace ou point ;
Code de sécurité : saisir le code affiché.

O O O O

NB : Les champs marqués par un astérisque rouge * sont a renseigner obligatoirement.
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% Porteur « Entité Publique » :
Si vous représentez une entité publique, vous devez choisir le troisieme profil «Vous étes une entité

publique »

= S Portail de dépét de demande
‘ ) ie ngrgie
= Osy I8 d'aides européennes

parmacersur: 9 Q7

Afin de procéder a votre inscription, nous avens besoin des infarmations ci-dessous.
Dés la validation de vos informations, vous receverez un mail de confimation d'inscription.

® ® ®p ®
VOus £185 une Vous étes une ' ou ng Vious etes un
association entreprise entité particulier

publique

. Votre entité publique Compte utilisate

Numéro SIRET * Civilité * v
Raison sociale * Nom #

Courriel Prénom *

Téléphone * Courriel * a

Fax Téléphone *

i *champs obligatoires

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

e 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:

0 Civilité : sélectionner la civilité dans la liste déroulante;

Nom/ Prénom : permettent d’identifier le porteur une fois connecté ;

Courriel : cette adresse servira d’identifiant de connexion ;

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

Code de sécurité: saisir le code affiché.

o O OO

NB : Les champs marqués par un astérisque rouge * sont a renseigner obligatoirement.
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< Porteur « Particulier » :
Si vous étes un particulier, vous n’étes pas éligible au POl Massif central.
Il vous sera toujours possible de vous inscrire, mais vous ne pourrez pas déposer de demande de

subvention par la suite

3k 3k %k 3k 3k %k %k %k %k %k %k k ok kk

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.

Bonjour PIERRE DURAND,

Afin d'activer votre compte E-Synergie, veuillez cliquer sur ce lien.

380 280 20 e e 25 25 350 380 380 380 280 8 o o o o IUIE_SSAGE MDRTANT 380 260 260 e 0 30 26 o 3B B a8 aBc a8 28 e e o e i
*%% La piéce jointe a ce courniel a été analysée ***

*%% par un antivirus qui n'a rien detecte d'anormal. *¥**

*%% Ceci étant, n'ouvrez pas de piéces jointes quand *¥%

**% vous ne connaissez pas l'expéditeur du cournie]l. ***

Sur I’écran d’activation du compte, le porteur doit renseigner les champs « Mot de passe » et le confirmer, il
doit choisir aussi une question secrete dans la liste proposée et y répondre dans la case concernée.
Le clic sur le bouton « Valider » permet de diriger le porteur vers I'écran d’accueil pour se connecter.

( E )e i Portail de dépot de demande
' Osyn?' -giE d'aides europeennes
| Europe —

, O ..'“

" g+
en France avec @ urop'Act macensur- f W 8

Vorre nouveau m

Mot de passe * n Les guestions * - Choisisses L question - ¥

Confirmation *
Vioire réponse ¥

* champs obligatoires
vallder

| Pianouste | Mentionslegsies | Accessibine | Suppart | Condmions gnéraies cullisstions

| Prérequistechniques

= [ Eurepe o tori i REALISE PAR -
s% — R [ ®
LRaroyoy sagags o= Fraac Agwren B8 L
ez b Fomshs Sormplos d o .‘-n;::_ at de Pasrrant
tmwmn L0 EUROPEENNE L Enteciuiis
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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 :

( =] ‘ s A Portail de dépét de demande
. 7 @Syngrgle / d'aides européennes
{Europe

en France avec € urop‘Act

E-Synergie, simplifie
le suivi de vos demandes d'aides !

E-Synergie est le poriail de demande et de sumvi de subventions
Européennes pour les fonds FEDER (Fonds Européens de Développement
Régional) et F5F (Fonds Sodal BEuropéen)

Jarwier 2016 - A partir du premier janvier 2016, E-Synergie — Courant 2016 - E-Synergie permetira sux porteurs de

permet aux bénéficiairex ayant déja dépose un dossier projets d'effectuer :

PapeEgenegarer e aeenses enlione 1. La saisie du formulaire permettant de ransmetre
une demande de subvention

2. Le suivi des échanges avec le gestionnaire lors de la

subvention

Un projet en téte ? Rejoignez-nous Vous avez déja un compte ?

X Retrouvez le portail d'aide de i

- -

'»r;/ ~ votre région

TOT 08 Passe

Mot de passe oublle 7

Se connecter 3 Esynergie

Rechercher une région

e Portail régional :

C\ . "\ Portail de dépét de cemande
n e |

' @Sy €18 / d'aides européennes

[Europe ’

en Massif Central avec @urop'Act

Accueil = Massif central

Bienvenue sur E-Synergie !
€
Vous étes nouveau sur E-Synergie ? Vous avez déja un compte ?

® ® @) ®
a AN VY e

Vous tes Une Vous étes une 5 Un BeEBHNGETer
entreprise entité particulier
publique

Courriel

16/12/2015
MISE EN LIGNE DU PORTAIL E-SYNERGIE

Déclaration des dépenses en ligne (..}
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Le clic sur le bouton « Se connecter » 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 ?

Cousriel

Mot de passe

Ce clic ouvre I'écran de réinitialisation du mot de passe :

* Renseigner votre identifiant (adresse courriel utilisé pour la création du compte) et le code de
sécurité ;
e Valider la réception du courriel ;

e Changer le mot de passe et Valider.

Portail de dépdr de demande
d'aides européennes

paaracersun- § W S

: Afin d'accéder & ka question secréte, renselgnez les Informations d-dessous.

Votre courriel Code de sécurite

yrya
% Lo
e m
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2.7 Accés 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.

Pauline COSTE
Groupement d'intérét public
Interrégional pour e

' developpement du Massif

Portail de saisie des dossiers de
demande d'aides européennes

central

parracersun- W 8

en France avec @urop Act

Lion porcall ) Mgz derniére connexion : 20 juin 2017 & 15h58
Mon suivi At eniten
P Rechercher une demande
\ {riidensﬁceae:u: t
4 Identifiant de la demande =
03 avril 2017 | 17h02
'ﬁ)j 1 demande de subvention en cours diinstruction
Numéro Synergie -
Page 11
Tableau de bord
1 o : n O S S————
B & @ & A & Mes démarches
Type Broullionjs) Envoyée(s) Acorriger Insiruction Traltée(s) Rejetée(s)

D inde: de ~ 2 < = SIS 0

— O @ Demande de sul

Demande de

palement X =

Demande de paiement
Gestion des utilisateurs €
i:
(O 2 utilisateurs au tota
L 2 actifs + 0 inactif

Voir la liste des utilisateurs Créer un utilisateur

16/12/2015
MISE EN LIGNE DU PORTAIL E-SYNERGIE

Déclaration des dépenses en ligne (..)

Lire larticle

Actualité 172 3

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

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

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

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

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

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

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

8. 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 « Prénom Nom » situé en haut a droite de votre page d’accueil (connecté), vous
pouvez accéder aux informations concernant votre profil pour consultation ou modification :

Prénom Nom

= o Portail de saisie des dossiers de Groupement d'intéret public
+ e yn?! gle | 0 J J - O Interréglonal pour ie

_ = derande d'aides européennes a7 o

| Europe - < développement du Masstf

* 1 g g - central

perracersur: § W 8°

Mon poral (% Ma derniere connexion - 21 juin 2017 4 11h40

>
Mon suivi ET_a

24 aril 2017 | 12h02 Rechercher une demande

N7 N - 2
i T} 1demande de subvention en cours dinstruction

Identifiant de la demande :
o3 avrl 2017 | 17ho2

[CIF‘] 1 demande de subvention en cours d'instruction
) Numéro Synergie

Page 1/1
—
T“. | i | { e o B R | r'l ™ |". fatly "'J | Ve enrirhie
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(2Q) Jnergie

+% Mon compte :

Mon entite publique

Muméro SIRET

Raison sociale *

Courriel

Téléphone *

Fax

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

Compte utilisateur
Civilité *

Nom *

Prénom *

Courrie| * n

Téléphone *

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

‘ Mes codes secrets

L'ancian
Le nouveau n

Confirmation

CHANGER VOTRE MOT DE PASSE

* champs obligatoires

Ce bloc « Mes codes secrets » vous permettra de changer votre mot de passe, le cas échéant.
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% 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.
Vous pouvez cliquer sur le lien de la demande pour avoir accés a plus de détails du suivi de la demande.

e " Le porteur peut cliquer sur
e cette icOne pour avoir acces
a I’aide en ligne pour plus

Mon suivi Vueenrichie || \_>" "7
e - W

27 awrll 2016 | 1o [ e l—'l

[E—' 1 demande de paiement en cours d'instruction I

27 awli 2016 | oshia [

‘E_-. 1 demande de subvenuon Conventuannes

25 avril 2006 | 16h2a [l

{""J_ } 1 demande de subvention en cours dinstruction

Page 1/2 »

Mon portadl > Détall de mon suivl

Détail de mon suivi

aravri2016 | 1ohic
J +f|:hl 1 demande de paiement en cours d'instruction

Liste des demandes Page 1/1
Id. de la demande o N° Synergie 5  Etat o Date de création Proprigtaire o Actions
215 ALOD03T3T En instruction 27/04/2016 DURAND PIERRE
Page 1/1
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(2Q) Jnergie

Le clic sur le bouton « Vue enrichie » liste toutes vos demandes dans un seul écran.
Ce bloc permet de suivre les derniers éveénements liés a I'instruction de vos demandes.

Mion portall

Mon suivi

Vue enrichie

27 avril 2016 | 1ohio. i

27 awili2016 | pehio [

\E‘" 1deman

!

]

{'1"1 1 demande de subwvention en cours dlinstruc

gEMande Ot paleMment en Cours O [NSIructiDn

GRE dE SUDWVENTION CO!

TVENTLONNEE

an

Page 1/2 >

Partail ge ssisie des dossiers de
demande d'aides européennes

PIERRE DURAND
Assoclation 123

( Z'fQS V&)Synergie |
I'Europe — i

¥ poace

en France avec furop’Act

Mon portaii > Mon suivi £ Vue enrichie

Mon suivi / Vue e

Type dalerte Plage de dates

ls%

PARTAIGER SUR : f w

o+
¥

23 mai 2076 | T2h10

1% 1 demande de subvention en cours d'instrsction
18 m=ai 206 | 18R1G

If_\

{1 } 1 demsnde de subventton en cours dinstruction

Tous v Du Au =) Rechercher
i

09 juin 2016 | 1430 04 mai 2016 | 12h32
*E‘_} 1 demande de subvention e cours dinstruction O Depdt de demande de subvention - autorisé

37T mai 2016 | 17h0D0 0A-mai 2016 | 12h23

P e e e

{13 1 demande de subvention en cours dinstruction @ ' B AN R e E e T

e 5 N - ENVOYEE

31 mai 2076 | 14n40

— D4'mai 2016 | 12h22

{:T’J 1 demande de subvention en cours d'instruction

£} Acces aux dépots de demandes de subvention - suspendu

04 mai 2016 | 12h05

Q Depdt de demande de subvention - autorise

D4 mai 2016 | 1Zh0a

Vous avez la possibilité d’utiliser un filtre avec les critéres suivants (type d’alerte, plage des dates) et cliquer

sur le bouton « Rechercher ».
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% Tableaude bord :

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 | Vueenrichie |

M, "b - N ' 9

Type Broulllon(s) Envoyée(s) A corriger Instruction Traltée(s] Rejgtée(s)

Demande de - o o o o s
subventon
D:g::ﬂe nfe o o o i )

h 4
Man portadl > Tablesu de bord # vue enrichie
Tableau de bord / Vue enrichie
Subvention
m & |g & i "
= %5 Ik v %
Utllisateurs Broulllon{s) Envoyee(s) A corriger Instruction Traiee|s) Rejetee(s)

Sawsen Bouzid ; o o o o

Paiement

uUtllisateurs Broulllons) Emvoyeée(s) A corriger Instruction Traitée|s) Rejetée(s)

Sawsen Bouzid o o o = =

DIRECTION DE PROGRAMME SYNERGIE | Guide Utilisateurs e-Synergie Portail] Page 19 sur 106
Version N°1.2 du 01 Aodt 2016



DIRECTION DE PROGRAMME SYNERGIE | Guide Utilisateurs e-Synergie Portail] @‘ S)yn?,rgie
S‘ EAArIN g aAaR

“% Gestion des utilisateurs :

NB : la personne qui a crée le compte de votre structure sur E-Synergie en devient son « administrateur », et
la seule habilitée a permettre 'accés au compte de votre structure a d’autres personnes de votre structure.

Ce bloc vous permet d’accéder a la gestion de tous vos utilisateurs :
e Création d’un nouvel utilisateur
e Visualisation de la liste des utilisateurs

Gestion des utilisateurs

O 1 utilisateur au total
LS 1actf+ 0 inactif

Voir 1a 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 :

Mon portadl = Créer un compte

Créer un compte

Utilisateur Coordonnées

Civilite * Monsieur v Courriel * ‘n benoimartin@gmail.com
Nom * MyaKILIN Téléphane * 0156897423

Prénom * Benoit

* champs obligatoires
Annuler Valider

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

Gestion des utilisateurs

O 2 LJ[|||F “_-ﬂ—:l_ < aLl ['?[L:I
@ 2 actifs + 0 inactif

VolIr |2 liste des utilisateurs Créer un utilisateur

TN

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

Mon portail = Gestlon des utilisateurs

Gestion des utilisateurs Créer un utilisateur

Rechercher des utilisateurs Nombre d'utilisateurs - (2 actifs - 0 inacti
MNom Prénom
Statut Actif Inactif Q Tous
[ Rechercher

Liste des utilisateurs 2Rgrssuitats Page 1/1

Nom Prénom Statut o Action

DURAND PIERRE Actif

MARTIN Benoit Actif

Page 1/1

A partir de cet écran, vous pouvez :
0 Créer un nouvel utilisateur en cliquant sur le bouton « Créer un utilisateur » ;
0 Rechercher un utlisateur existant en utilisant les critéres derecherche suivants :

0 Nom
O Prénom
0 Statut

Le clic sur le bouton « Rechercher » sans renseigner aucun filtre de recherche affiche la liste de tous les
utilisateurs.
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% Rechercher une demande :

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

Rechercher une demande

|dentifiant de la demande:

203

Numero Synergie -

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

avancée».

Mon partall > Rechercher une demande

Rechercher une demande

. Critéres de recherche

- Identifiant de la demande 03 Numéro Synergie
© Recherche avancée
Rechercher
| Liste des demandes 17 gl
Type & ld.delademende 5 NeSynergie o Et o Création = Propriétaire 5 Actions
Ds Eninsrucion  26/04/206  DURAND PIERRE
Page 111
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L’écran ci-dessous sera affiché :

Mon porzall > Rechercher une demande

Rechercher une demande

Critéres de recherche

Identifiant de la demande 203 Numéro Synergie

o Recherche avancee

Type d'objet [ Tous ¥ Propriétaire - Sélectionnez un pmm:m - ¥
DATE DE LA CREATION ) ) )

Du B A =]

ETAT

Brouillon(s) Envoyée(s] A corriger Instruction Traltée{s)/Conventionné(s) Rejetée(s) Supp.

= S 8 & 2 x U]

Liste des demandes 1 resuitat Page 11
Type =& ld.delademande o  N°Synergie 5 Etat o Création = Propriétaire o Actions
D5 203 En instruction 26/04/2016 DURAND PIERRE

Page 1/1

4 Mes démarches :
Ce bloc vous permettra d’accéder aux formulaires de création des demandes de subvention et de paiement.

Mes démarches

Demande de subvention

&

Demande de paiement

€
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4% Actualités :

Cette partie de I'écran est consacrée aux actualités et évenements phares du Massif central.
Pour approfondir votre lecture vous pouvez cliquer sur le bouton « Lire I’article ».

14/12/2015
MISE EN LIGNE DU PORTAIL E-SYNERGIE

Déclaration des dépenses en I|gne i |

Lire ["article

Acwalite 1/2 >
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3. Dépot d’une demande de subvention

3.1Etape 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 déemarches

Demande de subvention

Demande de paiement

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

Sur cet écran vous allez renseigner les informations suivantes :

e Bloc N°1 : Contexte de la demande :
0 Sélectionner parmi une liste déroulante le territoire_Massif central, ne pas sélectionner votre
territoire d’appartenance administrative, sinon votre demande ne nous parviendra pas
0 Sélectionner parmi une liste déroulante le programme opérationnel correspondant a la
période de programmation 2014-2020 ;
0 Sélectionner la codification correspondante a votre projet parmi une liste qui vous sera
affichée en cliquant sur le bouton « Choisir » ;
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Codifications (X

¥ APO1 - Preserver et valoriser le potentiel des ressources naturelles du Massif Central

T1 : Tourisme - Pdles de pleine nature
T2 : Tourisme - finérance

M1 : Milieu - Foréts anciennes

M2 : Milieu - Milieux ouverts herbacés
M3 - Milieu - Tourbiéres

051.2 : Ameéliorer les retombees &conomigues des senvices environnementaix pour ke Massif central

¥ APO2 : Concrétiser le potentiel économigue de la filiere bois du Massif Central

B1 : Bois - Caractérisation des bois
B2 : Bols - Qualification des produits
B3 1 Bois - Positlonnement - Lobbying
B4 : Bois - Equipements de formation

B5 : Bois - Prospectives

¥ APO3: Promouvair les initiatives de nouveaux modes de développement poriées par les territoires

17 - Innovation- Amélloration des connailssances
|2 : Innovation - Ingénierie des politiques d'accueil

12 : Innovation - Autres actions opeérationnelies innovantes

f~ APO4 - Assistance technigue

NB : Si vous avez une hésitation sur la codification, merci de vous reporter au Guide du Porteur de projets pour choisir la
plus appropriée. Le service instructeur pourra modifier la codification que vous aurez choisie si cela s’avere nécessaire.

0 Sélectionner parmi une liste déroulante le service guichet qui suivra votre dossier ;
0 Sélectionner I'appel a projets (le cas échéant) : si le GIP Massif central propose des appels a
projets, vous pouvez en sélectionner un parmi une liste proposée a ce niveau.
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Demande de subvention

Contexte de la demande

i

Territoire * Massif Central v
Programme * Programme opérationnel interrégionnal Massif Central FEDER 2014-2020 v |
Codification * APO1 - M1 : Milieu - Foréts anciennes

Service guichet * SERV-182 : GIP Massif Central v

Appel a projet (le cas - Sélectionnez un oppel d projet - v

- Sélectionnez un appel  projet -

échéant) - Sélectionnez un appel a projet -

N° d"appel : Biodiversite des foréts anciennes | Date limite de remise des dossiers : 31/12/2020
1
CO ntact de | o rga n N° d"appel : Biodiversite des Milieux ouverts herbaces et des foréts anciennes | Date limite de remise des dossiers : 31/12/2020

N° d"appel : Biodiversité des Tourbiéres | Date limite de remise des dossiers : 31/12/2020
A Ry oA

PERSONNE A CONTA
Almoimm ~in L AAammif mAmesal

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

hion portall > Demande de subvention

Demande de subvention

T T plan de @ = Autres ™  places
1+ w Brog - Indi 5 i
G Rofteurs) "I:_! ¥ Comact(s) e Projet financement Indicateurs obfigattons Justificatives

3. Projet
Codification principale du projet

Programme : Programme Opérationnel FEDER Alsace 2014-2020
Service Guichet : SERV-77 : Service Compétitivité et Empioi - FEDER
Codification :
= APO1 - RDI
+ 051-2 - Financement d'équipements de recherche {notamment mutualisés)

7~
Appel a projet {le cas échéant) :
* Numéro - 001
\ _* Date limite de remise des dossiers - 24/06/2017

Les informations concernant I'appel a projet que vous avez selectionné a I'étape « contexte de la demande »
seront visibles dans I'onglet « Projet » du formulaire de demande de subvention.
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* Bloc N°2 : Contact de I'organisme de gestion :
0 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 :
0 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;
= Adresse compléte du service avec:
e L’adresse; Le complément géographique Le complément destinataire ;Le lieu
dit ;Le code postal;La ville;Le Pays ;
= Courriel du service.
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= . P il de saisie des dossiers =
; e S‘_\fl"l-Pl'glE orall de FTI ie des dossiers de O pizars DURAND
- demande d'sides européennes Q> recociation 123
IE : ¥ Associath

mrracersur- £ W 27

by A
&n ligns

Contexte de la demande

Territoine * - Sdlectionnez un terTtoie - v

Programme * - Sefecionnez un programme - ¥

Codification *

Service guichet * - Sdigceionnes un service suichar - L
appel & projet [le cas - Béiertinnnez un oppel & pejet - v —
échéant)

Contact de l'organisme de gestion

PERSOMME A CONTACTER AU SERVICE GESTIOMMAIRE (AG. OI, IT)

=R

MNom Prenom

Courriel Teléphone

Informations sur

CORDOMNNEES DU SERVICE GUICHET TRAITANT VOTRE DEMANDE

Mom du service gulchet
Adresse

Complément géographigue
Complément destinataire r
Llew dit

Code postal vilie
Pays

Courrlel

Etape sulvante >

Le clic sur le bouton « Annuler » vous redirige vers votre page d’accueil.
NB : 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.

En effet, cette étape préalable a la création d’une demande de subvention présente deux cas de figure:
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e 1% cas: L'autorité de gestion a laquelle vous étes rattachés souhaite procéder a la pré-qualification de
votre projet avant de vous donner un accés au formulaire de demande de subvention.

En cliquant sur le bouton « Etape suivante », cette fenétre vous sera affichée :

Vous n'8tes pas autorisés asaisir des nouvelles demandes de subvention. Votre demande de permission est

en cours de traitement.

L’autorité de gestion recevra votre demande de permission et selon votre projet (éligible ou pas) elle
vous donnera I'acces ou non au formulaire de demande de subvention.

Le GIP Massif central n’a pas mis cette procédure en place. Si cet écran apparait, c’est que vous avez
sélectionné un territoire autre que Massif central.

e 2°™ 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 aurez I'écran suivant correspondant a la premiére étape de
création de votre demande de subvention.

DIRECTION DE PROGRAMME SYNERGIE | Guide Utilisateurs e-Synergie Portail] Page 30 sur 106
Version N°1.2 du 01 Ao(t 2016



DIRECTION DE PROGRAMME SYNERGIE | Guide Utilisateurs e-Synergie Portail] Gh S)yn@rgie

3.2 Création d’une demande de subvention

a. Ecran « Porteur(s) » du formulaire de demande de subvention

Aprés 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) ».

m rpie Fortall de salsie des dosslers de
% ) E cemands d'aldes eurcpéennes

W LA S f w oS

Territoire * Alspce-Uintiapopts-AidimmeListne L
Programme ® Prigrusn e Caravnuem d SEOEX Al 201 4N »
Codification & APOT - 055 T Devesp rie of raioo ioemens s s haus ddbir des sncmprises | m

Sarwer i guikchast ¥ Narpicw Compilileris of Frighd . CEDER v

Contact de I'organisme de

PERSOMME A CONTACTER AU SERVICE GESTIONMAIRE (MG, (4, TTT)

Mam Frénom
Caarrie] Téldphone
Informarions sur I'autorité de Eeston
CORDOMMEES DU SERVICE GUICHET VOTRE

Hiom du senice guichet

Adresse

Camphément glographigue

Campiment Gestinasaim

Liow dit

Cade poatal Ville
Pay=

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

Le passage 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 qui n’est pas encore renseignée est grisée ;

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.

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.

Le formulaire de demande de subvention est composé de plusieurs onglets, correspondant chacun a une
étape de saisi 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 :

Porteur(s)
Contact(s)

Projet

Plan de financement
Indicateurs

Autres obligations
Pieces justificatives

L'écran « Porteur(s) » permet au porteur de saisir I'enssemble des données qui concernent le(s)
« Porteur (s) ».

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

- Porteur principal

- Personne morale (tiers entreprise, association, entité publique) Pour rappel les personnes physgiues
ne sont pas éligibles au POl Massif central

- Organisation liée a la commande publique

- Coordonnées bancaires

- Autre(s) porteur(s) concerné(s) par le projet (opération collaborative,etc...)
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1. Porteur(s)
Porteur principal

TVPOILIMGEE

Cattgorn juridiqus * m

Personng morale

Type ddennfication * i ¥ Blimadrn & WEIIARESA3

Rakomn saclake § Bssociation 123
Dénominatian * i .

Acrhith principale exoroée v
IAPE]

REgime TV * v

DRGAMISATION
Lorganisation apnartientae 3 un groupe 7 D Hon
Effectif saiard
Chiffre draffaires {T)
ADRESSE
Compidment gEographigue
F®:Libehd di-la vole
Mentien gpiclale
Code postal Witk
Obligations liées & la commande publigue
1. TYPE DE PERSONME MORALE D) FORTEUR DE PROJET

1.1 Lorganisstion est-ellz? #
Une persanne morake de-coltpualic Une personno mosae de grlt prive

2. MARCHES PUBLICS (U AUTRES COMTRATS

21 Unrganizafion estolle saumise 7

| | #acode des marchés publics A lanrdonnance nN"2005-54% oy tout texne ultéricwr équivaient

Expiquer

=000 caractbres ressanis
Coordannées bancaires

+ Ajniinr des coordonnées hancaires

Autra{s) porteur{s) concerna(s) par le projet (oparaton coliaborative, eic )

| Ramainer un altre poricur |

m i
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Dans le premier bloc « Porteur principal », il faut impérativement renseigner la « catégorie juridique » qui
vous concerne. Il faut sélectionner une seule catégorie juridique a partir de la liste déroulante proposée.

1. Porteur(s)

Porteur principal

TYPOLOGIE
Categorie juridique *

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

1. Porteur(s)

Porteur principal

TYPOLOGIE

Catégorie juridique *

Suite a ce clic, vous accédez a une liste déroulante des différentes catégories juridiques disponibles.

sV
Catégorie juridique Y

> 1 : Entrepreneur individuel

> 2 : Groupement de d ivé non doté de la personnalité morale

> 3 : Personne morale de droit étranger
> 4 : Personne morale de droit public soumise au droit commercial
[

5 : Société commerciale
> 6 : Autre personne morale immatriculée au RCS

> 7 : Personne morale et organisme soumnis au droit administratif

> 8 : Organisme privé spécialisé

> 9: Groupement de droit privé

Dans ce premier bloc, le porteur accéde a une arborescence des catégories juridiques a 3 niveaux.

Le porteur doit choisir une catégorie de niveau 1, puis de niveau 2 et enfin c’est au niveau 3 qu’il peut
sélectionner sa catégorie juridique. Autrement dit le porteur doit aller jusqu’au niveau le plus fin (le plus
précis) de la catégorie juridique pour pouvoir procéder a une sélection.

Voici un exemple des différents niveaux :
e Le niveau 1 qui correspond au niveau le plus élevé de I'arborescense . Dans |’écran ci-dessus, cela
correspond aux niveaux 1, 2, 3,4,5,6,7,8 et 9.
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Pour accéder au niveau 2 de 'arborescence, le porteur doit procéder a un clic sur la fleche qui se situe avant le
numéro et le libellé de la catégorie juridique de niveau 1.

Catégorie juridique

B - entreprercur individuel

B> . : Groupement de droit privé non doté de la personnalité morale

> 4 : Personne morale de droit public soumise au droit commercial

[> 5: Société commerciale

> 6 : Autre personne morale immatriculée au RCS

> 7 : Personne morale et organisme soumis au droit administratif

P> 8 : Organisme privé spécialisé
> 9: Groupement de droit privé

e Dans I'écran ci-dessous apparait le niveau intermédiaire de I'arborescence des catégories juridiques qui
est le niveau 2. A la différence du niveau 1 olu le numéro du niveau contient uniquement 1 chiffre, au
niveau 2 le numéro du niveau est composé de 2 chiffres et du libellé.

Catégorie juridique X

¥ 1 : Entrepreneur individuel

11 : Artisan-commergant

12 : Commergant

13 : Artisan

14 : Officier public ou ministériel
15 : Profession libérale

16 : Exploitant agricole

17 : Agent commercial

v VvV ¥V V VvV ¥V ¥V ¥V

18 : Associé gérant de Société

v

19 : (Autre) Personne physique

¥ 2: Groupement de droit privé non doté de la personnalité morale

> 21 : Indivision

> 22 : Société créée de fait

> 23 : Société en participation

> 24 : Fiducie

[> 27 : Paroisse hors zone concordataire

B> 29 : Autre groupement de droit privé non doté de la personnalité morale
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e Le niveau 3 de l'arborescence correspond au niveau le plus fin de la catégorie juridique. Pour vy
acceder, le porteur procede également a un clic sur la fleche qui se trouve a gauche du numéro et du
libellé du niveau 2 de I'arborescence.

Catégorie juridique

L : Commergant

B> 13 : Artisan

P> 14 : Officier public ou ministériel
> 15: Profession libérale

> 16 : Exploitant agricole

> 17 : Agent commercial

B> 18 : Associé gérant de Société

> 19 : (Autre) Personne physique

¥ 2 : Groupement de droit privé non doté de la personnalité morale

> 21 : Indivision

B> 22 : Société créée de fait

> 23 :Société en participation
> 24 : Fiducie

[> 27 : Paroisse hors zone concordataire

> 29 : Autre groupement de droit privé non doté de la personnalité morale

Suite au clic sur la fleche du niveau 2 souhaité, le porteur voit apparaitre le niveau le plus fin de la catégorie
juridique pour le niveau 2 choisi.

Catégorie juridique

¥ 1: Entrepreneur individuel

¥ 11 : Artisan-commergant

1100 : Artisan-commergant

Ce 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 uniquement a partir de celui la que le porteur peut sélectionner la catégorie juridique a laquelle est
rattaché le porteur principal. Pour ce faire le porteur doit procéder a un clic sur le libellé de ce niveau de
catégorie juridique.
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.
Catégorie juridique &)

¥ 1: Entrepreneur individuel
¥ 11 : Artisan-commergant

1100 : Artisan-commergant

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. Porteur(s)

Porteur principal

TYPOLOGIE

Catégorie juridique * 1100 : Artisan-commercant

Apres avoir choisi la catégorie juridique du porteur principal, il faut renseigner des informations concernant le
Porteur dans le deuxiéme bloc : « Personne morale ».

Dans le cas d’un tiers de type personne morale (Entreprise, association et entité publique)
Personne morale

IDENTITE
Type d'identification * RNA v Numeéro * W123466543
Raison sociale / Association 123

Dénomination *

Activiteé principale exercée v
(APE)

Régime TVA * v

ORGANISATION
L'organisation appartient-elle 8 un groupe ? * Oui Non
Effectif salarie
Chiffre d'affaires (€)
ADRESSE
Complément géographique
N°-Libellé de la voie
Mention spéciale

Code postal Ville
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Le porteur doit renseigner les informations concernant le porteur principal dans 3 blocs :

e Identité
* Organisation
e Adresse

Dans le premier sous bloc « Identité », 5 champs sont a renseigner par le porteur :
e Type d’identification
*  Numéro d’identification
e Raison sociale/Dénomination
e Activité principale exercée
e RégimeTVA

IDENTITE
Type d'identification * RNA v Numéro * W123466543
Raison sociale / Association 123

Dénomination *

Activite principale exercée
(APE)

Régime TVA * v

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.

e Lechamp « Type d’identification » est un champ obligatoire qui est pré-renseigné « SIRET ».

Personne morale
IDENTITE
Type d'identification * RNA v

Il faut également saisir le numéro d’identification. Ce champ est obligatoire et en saisie libre. En fonction du
type d’identification auquel appartient le porteur principal, le porteur va saisir le numéro d’identification qui
lui correspond dans le champ qui lui est dédié.

IDENTITE

Type d'identification * \ Numeéro *

En fonction du type d’identification choisi, un controle est effectué a la fin du premier écran « Porteur(s) »
(lors du clic sur « Etape suivante ») sur le format du numéro d’identification. Si une erreur est détectée, un
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message d’erreur va s’afficher au-dessus du champ dans le cas d’un numéro de Siret qui n’a pas le bon
format :

IDENTITE

SIRET invalide
Type d'identification * Siret v Numeéro * 4575

NB : ne pas utiliser d’espace dans la saisie du SIRET, RNA, etc.

Apreés ces deux étapes, le porteur doit impérativement saisir le champ « Raison sociale/Dénomination ».
Ce champ est en saisi libre par le porteur.

Raison sociale / I Association 123 I
Dénomination *

Ensuite, le porteur doit sélectionner a partir d'une liste déroulante I’ « 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.

Activité principale exercee E

(APE)

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’activité.

Activité principale exercée v
(APE) 01.11Z - Culture de céréales (a lexception du riz), de légumineuses et de graines oléagineuses

01.127 - Culture du riz

071132 - Culture de légumes, de melons, de racines et de tubercules

01.74Z - Culture de la canne d sucre

01.15Z - Culture du tabac

01762 - Culture de plantes & fibres

07.15Z - Autres cultures non permanentes

Reégime TVA *

ORGANISATION

l'organisation appartient-elle 4 un 01212 - Culture de fa vigne
01.22Z - Culture de fruits tropicoux et subtropicaux

01.237 - Culture d'agrumes
Effectif salarié 07.247 - Culrure de fruits & pépins et & noyau
01.257 - Culture d'autres fruits d'arbres ou d'arbustes et de fruits d coque
01.267 - Culture de fruits oléagineux
01.27Z - Culture de plantes & boissons
07.28Z - Culture de plantes  épices, aromatiques, médicinales et pharmaceutiques

ADRESSE 01.297 - Autres cultures permanentes

01.30Z - Reproduction de plantes

01.417 - Elevage de vaches laitiéres
Complement geographique 01.42Z - Elevage d'autres bovins et de buffles

| - Elevage de chevaux et d'autres équidés

Chiffre d'affaires (€)
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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.

Activite principale exercee v

(APE) 01.112 - Culture de céréales (i lexception du riz), de [égumineuses et de graines oléagineuses -
07.127 - Culture du riz I__!]

S o 07.132 - Culture de légumes, de melons, de racines et de tubercules
" 3

Regime TV 01.147 - Culture de la canne @ sucre

01.152 - Culture du tabac
ORGANISATION

01.16Z - Culture de plontes a fibres
07.19Z - Autres cultures non permanentes
L'organisation appartient-elle a un 07.21Z - Culture de la vigne
01.227 - Culture de fruits tropicaux et subtropicaux
01.232 - Culture d'agrumes
Effectif salarié 01.247 - Culture de fruits & pépins et & noyau
01.25Z - Culture d'outres fruits d'arbres ou d'arbustes et de fruits d cogue
01.262 - Culture de fruits oléagineux
071.272 - Culture de plantes & boissons
07.282 - Culture de plantes & épices, aromatiques, médicinales et pharmaceutiques
ADRESSE 01.297 - Autres cultures permanentes
01.30Z - Reproduction de plantes
01.41Z - Elevage de vaches lgitiéres
Complément géographique 01.427 - Elevage d'autres bovins et de buffies ]

Chiffre d'affaires (€)

457 Floviise de chovnun et 4} écquidés L

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

Activité principale exercée I 01.43Z - Elevage de chevauy et dOULres equides v I

[APE)

NB : Retrouvez votre code APE, a I'aide de votre SIRET sur www.infogreffe.fr

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.

Régime TVA + E

Pour pouvoir sélectionner le régime de TVA, le porteur doit cliquer sur la fleche a droite du champ.

Reégime TVA * E

Suite a ce clic, le porteur va voir apparaitre une liste déroulante composée de 3 choix :
* Assujetti
* Non assujetti
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e Partiellement assujetti au taux de :

Régime TVA *

ORGANISATION Assufert
Non assujett)

Partiellement assuUfetti au taux oe -

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 * Assugent v

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

Régime TVA * Partigifement assujerts au rau Taux du régime TVA *

Ce champ apparait uniquement dans le cas ou le porteur a choisit « Partiellement assujetti au taux de : » 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. |l peut comporter deux décimales.

Dans le cas ou le porteur saisit un nombre supérieur a 100, une fenétre pop-up indiquant que la demande
n’est pas valide apparait lors du clic sur le bouton « Etape suivante » en bas de I'écran « Porteur(s) » et un
message d’erreur apparait au-dessus du champ.

S
A5

Erreur de validation

LW L

En |'état, votre demande n'est pas valide.

Doft ELre LW nanme posil oo
iy 4 chiffrefs) dont 2
déctmalels).
Taux du régime TWA * 107
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Les champs ci-dessous ne concernent que les entreprises
Pour ce qui concerne le second sous bloc « Organisation » il ya :
e Unchamp obligatoire a renseigner par le porteur : « L'organisation appartient-elle a un groupe ? ».

e Deux ou quatre champs facultatifs en fonction de la coche choisie pour le champ obligatoire :

- Effectif salarié

- Chiffre d'affaires (€)

- Effectif salarié consolidé du groupe

- Chiffre d'affaires consolidé du groupe (€)

Dans le cas ou le porteur répond non a la question « L'organisation appartient-elle a un groupe ? », il aura
donc uniqguement les deux premiers champs a renseigner (facultatifs)

ORGANISATION
Uorganisaton appartient-elle a un groupe 7 # Oui ) MNon

Effectif salarig

Chiffre d'affaires (£)

Dans le cas oU le porteur répond oui a la question « L'organisation appartient-elle a un groupe ? », il aura 2
champs facultatifs supplémentaires.

ORGANISATION

l'organisation appartient-elle &4 un groupe ? * ) Oui Mon

Effectif salarié consolidé du
groupe

Effectif salarie

Chifire d'affaires consolidé du
groupe (£€)

Chiffre d'affaires (£)

Pour le champ obligatoire, le porteur doit renseigner si I'organisation appartient a un groupe. Pour ce faire il
peut cocher oui ou non, seul un choix peut étre fait.

e Silaréponse est non, alors le porteur a la possibilité de renseigner deux champs non obligatoires :

ORGANISATION
Uorganisaton appartient-elle a un groupe 7 # Ouli () Non

Effectif salarié

Chiffire d'affaires (£€)

Ces deux champs sont :
- L' effectif salarié
- Le chiffre d’affaires (€)
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Pour ces champs facultatifs, le porteur saisit lui-méme I'effectif salarié de I'organisation et le chiffre d’affaire
de I'organisation. Le porteur peut saisir uniquement des caracteres numériques.
Pour le champ « Effectif salarié » la saisie est limitée automatiquement a 10 chiffres.

Pour le champ « Chiffre d’affaires(€) » la saisie n’est pas limitée directement, le porteur peut dans un premier
temps saisir plus de 10 chiffres entiers. Cependant, en fin de page, lors du clic sur le bouton «Etape suivante »
pour passer a la prochaine étape, si le porteur a saisi plus de 13 caracteres (dont un point et 2 décimales) un
message signalant que I'état de la demande n’est pas valide apparait. En remontant sur le champ « Chiffre
d’affaires (€) », un message de couleur rouge s’affiche au-dessus du champ pour signaler que la saisie doit
étre un nombre positif limité a 13 caractéres dont 2 décimales.

ORGAMISATION

Lorganisation appartient-elle a un groupe # *

_ _ D0t Lre un narmbre posity diou
Effectif salarie mazimumy 1.3 chiffrefs) dont 2

décmaters).

Chiffre d'affaires (€] B56786786786.00

e Sila réponse est oui, alors le porteur a la possibilité de renseigner deux champs non obligatoires
supplémentaires :

ORGANISATION
Lorganisation appartient-elle 3 un groupe 7 * o Oul MNon
Effectif salarié Effectif salarié consolidé du
groupe
Chiffre d'affaires (€) Chiffre d'affaires consolidé du
groupe (£}

Ces deux champs supplémentaires relatifs au groupe auquel appartient I'organisation sont :
- Effectif salarié consolidé du groupe
- Chiffre d’affaires consolidé du groupe (€)

Pour ces deux champs également la saisie se fait librement par le porteur. Seul des caractéres numériques
peuvent étre saisis.

Pour le champ « Effectif salarié consolidé du groupe », la saisie est limitée directement a 10 chiffres.

Pour le champ « Chiffre d’affaires consolidé du groupe(€) », de méme que pour le champ « Chiffre d’affaires
(€) », la saisie n’est pas limitée directement mais si la saisie est supérieure a 13 caracteres un message d’erreur
va apparaitre lors du clic sur le bouton « Etape suivante » en bas de I'écran.
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Lorganisation appartient-elle & un groupe ? * O Oui Mon
Effectif salarié 8767867867 Effectif salari¢ consolidé du Dait &2 un rombre posi dhu
groupe mceimum 13 chiffreqs) dont 2
décimaleys).
Chiffre d'affaires (€) 666868687600 Chiffre d'affaires consolidé du 87666660666886.00
groupe (£)
sk ok ok ok ok ok skok ok ok

Pour ce qui concerne le troisieme et dernier sous bloc « Adresse » il y a 5 champs facultatifs a renseigner par
le porteur :

ADRESSE
Compliément géographique Complément géographigque
Ne-Libellé de Ia voie N=-Libellé de la voie
Mention spéciale Mention speciale
Code postal 75000 Ville Paris

Ces cinq champs sont :

e Complément géographique
e N°-Libellé de la voie

e Mention spéciale

e Code postal

e Ville

%k 3k %k 3k 3k 3k >k %k k k 3k k

Dans le troisiéme bloc de I’écran Porteur(s), « Obligations liées a la commande publique »), il y a deux sous
blocs :

- Type de personne morale du porteur de projet

- Marchés publics ou autres contrats

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

Obligations liges a la commande publigL

| =

1. TYPE DE PERSONNE MORALE DU PORTEUR DE PROJET

1.1 Uorganisation est-elle 2 *
Une personne morale de droit public Une personne morale de droit privé

Le porteur doit renseigner si I’'organisation est :
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e Une personne morale de droit public
e Une personne morale de droit privé

Un seul choix est possible. Pour sélectionner I'une ou I'autre des deux possibilités, le porteur doit cocher le
petit cercle a gauche des libellés (encadrés en bleu ci-dessous).

1.1 Uorganisation est-elle 7 *
| Une personne morale de droit public D Une personne maorale de droit prive

e Lesecond sous bloc est composé également d’une question obligatoire suivi d’'un champ « Expliquez »
facultatif.

2. MARCHES PUBLICS OU AUTRES CONTRATS

2.1 L'organisation est-elle soumise ? *
Au code des marchés publics A l'ordonnance n°2005-649 ou texte ultérieur équivalent Non concernée

Expliquez

5000 caractéres restants

La question est « L’organisation est-elle soumise ? » avec trois réponses possibles :
- Au code des marchés publics

- Al'ordonnance n°2005-649 ou tout texte ultérieur équivalent

- Non concernée

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

Pour sélectionner I'une ou I'autre de ces réponses le porteur doit cliquer sur la petite coche a gauche du libellé
(encadré en bleu ci-dessous).

2 MARCHES PUBLICS OU AUTRES CONTRATS

'organisation est-elle socumise ? *
| O jAu code des marchés publics A Tlordonnance Nn®2005-649 ou texte ultérieur equivalent Non concernée

Expliguez

5000 caractéres restants

Ensuite dans le champ « Expliquez » le porteur peut apporter des éléments complémentaires vis-a-vis du
choix effectué préalablement. Ce champ est en saisi libre, dans la limite de 5000 caractéres. Au fur et a mesure
de la saisie le nombre de caractéres restants renseignés a droite en dessous du champ diminue (encadré en
bleu), ceci est valable pour tous les champs. Ce champ est obligatoire si le porteur coche « non concernée».
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Expliquez
Expliquez

I 4991 caractéres restantsl

Dans le quatriéme bloc, le porteur peut saisir les coordonnées bancaires qu’il souhaite.

Coordonnées bancaires

+ Ajouter des coordonnées bancaires

Ce bloc est facultatif, le porteur ne doit pas impérativement saisir des coordonnées bancaires pour pouvoir

poursuivre sa demande.
Si le porteur souhaite en ajouter il doit cliquer sur le bouton « + Ajouter des coordonnées bancaires ».

Coordonnées bancaires

+ Ajouter des coordonnées bancaires

Suite a ce clic, le porteur va voir apparaitre 3 champs :

- IBAN
- BIC
- Identité du titulaire

Coordonnées bancaires

+ Ajouter des coordonnées bancaires

Defaut IBAN BIC Identite titulaire

o

Pour ces trois champs, la saisie se fait librement par le porteur. Cependant a partir du moment ou le porteur a
décidé d’ajouter des coordonnées bancaires, il doit impérativement renseigner tous les champs sinon lors du
clic sur le bouton suivant une fenétre pop-up va apparaitre spécifiant que la demande n’est pas valide ainsi
gu’un message au-dessus du champ spécifiant qu’il est obligatoire.
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Erreur de validation

En I'état, votre demande n'est pas valide.

Le champ IBAN est soumis a un contréle de format. Si le format saisi n’est pas correct, lors du clic sur le bouton
suivant en bas de I'écran une fenétre pop-up spécifiant que la demande n’est pas valide apparait et un
message au-dessus du champ IBAN apparait en rouge pour spécifier qu’il n’est pas valide. NE METTRE AUCUN
ESPACE LORS DE LA SAISIE DE L’IBAN ET DU CODE BIC

Erreur de validation

En I'état, votre demande n'est pas valide.

Fermer

A gauche du champ IBAN, la coche « Défaut » est cochée automatiquement lorsque le porteur ajoute
uniguement une seule ligne de coordonnées bancaires. Dans le cas ol le porteur ajoute d’autres coordonnées
bancaires (en cliquant de nouveau sur le bouton « + Ajouter des coordonnées bancaires »), il pourra décider
quelle ligne de coordonnées bancaires est celle qui apparaitra par défaut au service instructeur.
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Coordonnées bancaires

Defaut IBAN BIC

+ Ajouter des coordonnées bancaires

Identité titulaire

®

A droite de chaque ligne de coordonnées bancaires il y a I'icone

qui permet au porteur de supprimer la

ligne de coordonnées bancaires a partir d’un clic sur cette icone. Exemple : suite a un clic sur l'icbne de la
troisieme ligne de coordonnées bancaires de I'écran ci-dessus il ne reste plus que les deux premiéres lignes.

Coordonnées bancaires

Défaut IBAN BIC

+ Ajouter des coordonnées bancaires

Identité titulaire

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, uniqguement dans le cadre d’une opération collaborative.
Les partenaires d’'un projet, hors opération collaborative, qui sollicitent une subvention FEDER Massif central

doivent déposer leur propre demande de subvention.

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

‘ Rattacher un autre porteur

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.
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1. Porteur(s) : Ajout/modification d'un partenaire

TYPOLOGIE

Catégorie juridique *

Type juridique * Physigque Morale

Coordonnées bancaires

+ Ajouter des coordonnées bancaires

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. Pour ce faire il doit cliquer sur le bouton
« Choisir » (encadré en bleu ci-dessus). Ce champ est obligatoire.

Catégorie juridique

> 1 : Entrepreneur individuel

> 2 - Groupement de droit privé non dote de la personnalité morale

[> 3 : Personne morale de droit étranger

> 4: Personne morale de droit public soumise au droit commercial
B> 5: Societé commerciale

> 6 : Autre personne morale immatriculee au RCS5

> 7 - Personne morale et organisme soumis au droit administratif
> 8:Organisme prive specialise

[» 9 : Groupement de droit privé
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Apreés avoir choisi la catégorie juridique du second porteur, le porteur voit son choix renseigné dans le champ.

1. Porteur(s) : Ajout/modification d'un partenaire

TYPOLOGIE

Categorie juridique * 1100 : Artisan-commergant

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

- Physique (Les personnes physiques ne sont pas éligibles au POl Massif central)

- Morale

Type juridique * Physique Morale

Si le porteur choisit le type juridique « Morale » en cliquant sur la coche a gauche du libellé « Morale » :
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Personne morale

IDEMTITE

Type d'identification ® Mumdrm

Rakon sociale ¢
D nomiinagion &

Acttuib® princlpads pwercie
[AFE}

Begime TVA & ¥
CIRGEANHRATION
Lorganization appartdentelie & wn groups 7 * Oul Mon
Effectif salarie
Chiftro d'affaires (C)

Complémuont
gagraphigue

N -Libolll de s voka

Minpon spéclale

Crode postad Wille

Obligations liges a la commande publigue
I-TYPE E PERSONNE MORALE DU POETEUR DE PROJET

1.1 Lorganisatkon est-cio 7%

Une personne marale dedroe pubiic Une porspnne marale de dron prieé

2. MARTCHES PUBLICS O4U ALTRES CONTRATS

2.1 Lorganmation est-ale soumise 7
Al code des marchés publics & 'mrdonnance N 20056438 ol tout texte utidsieur

Eguitvalone

Exxaliquer

SEO0 caractires reskamis

Coordonnees bancaires

m

Dans ce cas, le porteur doit renseigner les mémes champs que ceux renseignés pour le porteur principal. Le
porteur doit se référer aux explications faites précédemment pour le porteur principal.
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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) ».

I o H m

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) ».

=

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’icone « Corbeille » qui permet a tout moment de supprimer le porteur rattaché

AU LAl aULETES TESLalL

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

| Rattacher un autre porteur

Autres porteurs

Nom / Raison sociale

1 Dupond dupont

(1]
Uig, Export PDF

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

Quitter

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

| Rattacher un autre porteur

Autres porteurs

Mom / Raison sociale

1 Dupond dupont L]

2 thierry franck i

3 SARL HERBARD T
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A partir du moment ou le porteur a rattaché un autre porteur a la demande de subvention, un nouveau bloc
« Partenariat » apparait dans I'écran « Porteur(s) ».

Coordonnées bancaires

+ Ajouter des coordonnées bancaires

Deéfaut 1BAN BIC Idemntité titulaire
o 1}
Partenariat

Indiguez le montage administratif, juridigue et financier retenu

5000 caractéres restants

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

5000 caractéres restants

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

| Rattacher un autre porteur

Autres porteurs

Nom / Raison sociale

1 Dupond dupont &
2 thierry franck i
3 SARL HERBARD ﬁ-

Ce nouveau bloc apparait entre le bloc « Coordonnées bancaires » et 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 caractéres. Les deux libellés de champ sont :

* Indiquez le montage administratif, juridique et financier retenu

e Précisez si la présente demande d’aide concerne I'ensemble des partenaires du projet (opérations
collaboratives), ou votre propre organisme (les autres partenaires présentant leur propre dossier).
Dans ce 2° cas, merci d’indiquer le nom de vos partenaires afin de faciliter I'instruction de I'ensemble
du projet.
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Aprés 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.

@] Supprimer EL Export PDF

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

Quitter

Qg+

en France avec @ urop'Act PARTAGER SLIR © f L ]

hon portall (;9 Ma dernigre connexion : 10 mai 2016 a 09h15

Mon suivi

09 mal 2016 | 20h00

Rechercher une demande
EE"; 2 demandes de subvention £n cours diinstruction

Identifiant de Ia demande -

09 mal 2016 | 18hD0

=
m 1 demande de subvention en cours d'instruction
Numéro Synergie -
09 mal 2016 | 17n46

ﬁ Demande d'accés aux dépois de demandes de subvention © envoyee

Tableau de bord Mes démarches

=Y [Ty ! [ X 1anc ) on
B S & & B2 B Demande de subvention
Type Broullion(s) Envoyée(s) Acorriger Instruction Traitée(s) Rejetée(s) @ isir | ouvelle demande

Demande de : " B d& SUDVEn i

— o o I T

Demande de 3 = = R = =

peteient Demande de paiement

i 1 ]
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La demande est alors visible dans la colonne brouillon, lignhe demande de subvention du tableau de bord
(encadré en bleu ci-dessus). Il suffit alors de cliquer sur le numéro affiché (huméro qui correpond au nombre
de demandes de subvention enregistrées a I'état de brouillon). Dans le cas ou il y a une seule demande de
subvention a I'état « Brouillon », un clic sur le chiffre permet d'y accéder directement.

Par contre si plusieurs demandes de subvention sont a I'état « Brouillon », un clic sur le chiffre renvoi a I'écran
suivant :

8 e Syn:';rrgie Portail de saisie des dossiers de O  PplERRE DURAND
- demande d'aides européennes (ED Association 123

PARTAGER SUR - f ’ 3+

wion portall > Rechercher une demande

Rechercher une demanc

Ay
D

Critéres de recherche

|dentifiant de la demande Numéro Synergie

e Recherche avancee

Type d'objet Demande de subvention W Propriétaire - Sélectionnez un proprigtaire - v
DATE DE LA CREATION
Du Au B
ETAT

19 By i By -

= Y = {1 o V- L]
Broulllon{s) Envoyée(s) A corTiger Instruction Traltée{s)/ Conventionné(s) Rejetéeis) Supp.

Rechercher

Liste des demandes 2 résuitats Page 1/1

Type = Id delademande o N®Synergie o Etat o Création = Propriétaire o Actions

-

Ds 306 Erouillon 10/05/2016 DURAND PIERRE @

DS 233 Brouillen 27/04/2016 DURAND PIERRE

Page 1/1

Il suffit alors de cliquer sur I'icbne « Crayon » a droite (encadré en bleu) pour accéder a la demande de
subvention souhaitée et pouvoir continuer a saisir.
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Le second bouton « Etape suivante » est également présent sur I'’ensemble des écrans du formulaire.ll permet
au porteur de passer a I'écran suivant.

)4y Export PDF

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

*

Erreur de validation

En i'état. votre demande n'est pas valide.

1. Porteur(s)
Porteur principal

TYPOLOGIE

Catégorle juridique * | m

Personne morale

IDEMNTITE
=ciu WINS93093
Type didentification * RRA bl LMD ¥ 535
Ralson sociaie ¢ Association 123

énominaton *

AcCtiviEd principale exercée
(APE)

Régime TwaA *
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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 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 cliqué 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) ».

b. Ecran « Contact(s) » du formulaire de demande de subvention

[ENE— ]

Pl b ey v e T =

iy g

o by o e sy e

Comrgbirrms ol el e

[T

b o i ik

oy

SETEE AUFEEIE T R AR T L L == L2 [SL e 8

LT St R T T

st e Byt e i 8 e e
[
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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 accés a
certaines 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.

Ces trois principaux blocs sont :

* -Contact(s) du porteur chef de file : Nom/Raison sociale (du porteur chef de file)
e -Service a contacter
e -Informations sur I’Autorité Gestion

Dans le premier bloc « 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 créé la demande de subvention,
ainsi ce sont ses coordonnées que l'on retrouve. Ce contact est alors par défaut « représentant légal » et
« réferent de I'opération » : les deux coches a gauche sont sélectionnées.

_'- S},-‘n--'~'gie Portail de depdt de demande d'aides O BIESRE DURAND
[Europe -. EIERBERTRGS Q?D Association 123
urope g

mrmcemse: W 8

Demande de siibyvy

T r Plan de =2 @ Autres =, Pigces
3 oig . . S Indicateurs =
ey Projet =¥ fmancement s eaTEr= & obligatons ¥ justificatives
ir chef de file : Association 123

= Ajoter un contact
n Cvilkg*  Nom Prénom = Tel. fixe Tel. mobke Courriei *
o O M ¥ |DURAMD FIERRE 0987654321 nicham.idabal@asp-public fr
Les coordonnées mentionnées ci-dessus sont les coordonnées par défaut du porteur.
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Cependant, ces coordonnées restent modifiables par le porteur s’il le souhaite.
Dans cette ligne « Contact » il y a plusieurs champs :

- Civilité

-Nom

- Prénom

- Tél fixe

- Tél mobile

- Courriel

Et deux coches en début de ligne :

- Référent de I'opération

- Représentant légal z

Portail de saisie des dossiers de G‘ OIERRE DURAND

nergie .
yng g cemande daides europesnnes (:’) Associdtion 123

pemraceRsur: F W 2

Monportall = Man compte

MION comprte
Jon associatio Comprte utilisateur
Mon assaciation mpte utilisateL
Mumer RMA W123466543 Civilie * Monsieur L]
Bumeéro SIRET 397189062100058 Mo * DURAMDH
Ralson soclale * #ssociation 123 Prénom * PIERRE
Courrel courrigl * | rnicham.idabal@asp-publicfr
Téiephone * 0456432178 Téléphone * 0987654321
Fax
ﬁ Mes codes secrets
=.Chaim 'S-JZIDHEHC-'I'ES.

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 réles. Pour les autres porteurs, seul I'un ou
I’autre est obligatoire et/ou conseillé.
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_=.: S}"n-.-"‘!gie | Poriail de depot de demande d'aides D BIESRE DURAND
- EUrODESNNES q:n Aerociation 123

panmcersie: F W

Moo portsll > Demande de subvertion

v
53

[

i -~ % Dlande = ) Py Autres
! . P e £ e i e ¢ - & =
(1 Porteurts) e Comacrs &) Proje &) e B Indicateurs & ciigtion: &

. 2 Contact(s)
Contact(s) du porteur che

= Ajouter un contact

: & Clhwllkee * Mom = Prénom * Tel. fixe Tel. maobke Courried *

¥ DURAND MERRE D9ATES4321 nicham idabal@asp-pubiic fr
. i,

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 ».
Chvllpe * |

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

Chalite *

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

Mom * Prénom *
DURAND PIERRE
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Ensuite il y deux champs facultatifs, le « Tél.fixe » et « Tél.mobile ». Ces champs sont également en saisie
libre.

Tel. fixe Tel. mobile

D9B7ES4321

Ces champs sont facultatifs mais ils doivent respecter le format numéro de téléphone (10 chiffres) sinon
lorsque le porteur va souhaiter passer a I'écran suivant ou précedent, une fenétre pop-up va signaler
I'invalidité de la demande et un message va apparaitre en rouge au-dessus du champ.

Erreur de validation

En l'état, votre demande n'est pas valide.

Ensuite, le dernier concerne I'adresse mail du contact. Ce champ est obligatoire et il est également en saisie
libre. La saisie doit respecter le format d’adresse électronique sinon il ne sera pas possible de passer a I'écran
suivant.

Courried *

| nichiam Idabal@asp-pubBic fr
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Le porteur peut ajouter d’autres contacts.
Pour cela, il faut cliquer sur le bouton « + Ajouter un contact » a droite.

= Ajouter un contact

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-dessous nous avions rattaché trois porteurs, ainsi il y a 3 blocs contacts autre que le porteur

chef de file.
_ e S}l" r'l-;-_T-_!'giE Poriail de dépdt de demande d'aides ") DIERRE DURAND
EUrOpEENNES QP hssociation 123

sarTacersur- O W 9°

[#]

Idemtifiant de la demande : 307 | Eu

1 Pl . et . (i
| ' Borteur(s) o Contacis l.ﬁ; Prajet @ tarycle -@; |ndlicateurs @ Avrres Pigce

financememn ohlig=tons justificatives

2 Contact(s)

Contact{s) du porteur chef de file : Association 123

= Ajouter uncontact
2 a Chellits * Moam * Prénom * Tel. Tixe Tel. mobile Courried *
o O A v DURAMD PERRE 02ETESA3ZI nécham.Jdabal@asp-pubhiciy

Contact{s) du porteur : Dupond dupont

= Ajouter un comiact

Contact{s) du porteur : thierry franck

“= Bjouter un contact

=]

Contact{s) du porteur : SARL HERBARD

i

-= AjoUter un contact

Ainsi pour chaque porteur rattaché a I'opération, le porteur peut ajouter un ou plusieurs contacts mais cela
reste facultatif.
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Dans le cas ou le porteur ajoute un deuxieme 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.

NB : dans le cadre d’une opération collaborative, on entend par référent de I'opération celui qui va
coordonner I’ensemble du dossier déposé (chef de file + partenaires). Il s’agit généralement du référent du
chef de file. Il est néanmoins souhaitable d’indiquer un représentant légal ainsi que le technicien pour
chaque porteur de projets concernés par I’opération.

Contact représentant
légal Supprimer le contact

Chailree = MNom = Prénom * Tel. Tike Tel. mobfie Courried *

1]

O ¥ T DURAMD FERRE DoBTES432] nacham idaban@asp-pubiicfr

L

@<'\

L8
4
=

Contact référent de
I'opération

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 rdles car il ne peut y avoir gu’un seul contact représentant légal par porteur et gu’un seul
contact référent de I'opération par demande de subvention.

Z Lontacys)

Contact{s) du porteur chef de file - Assodiati 23
2 a Challme = Mo * Prénom * Tel. Tixe Tel. mopbie Courrked *
O m ¥ |DuRanD PIERRE 0587654321 nécham . idabal@asp-puniic fr
0 v il
v ]
v =11

E

Aprés le bloc dédié au(x) contact(s), il y a le bloc « Service a contacter ».
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»EMVICe a contacter

cervice gulchet de I'ITI

PERSOMME A CONTACTER AU SERVICE GESTIOMMAIRE [AG, OI, ITI)

Mom Prenom

Courrlel Téléphone

Dans ce bloc 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 peut avoir plusieurs informations en fonction des champs
renseignés par I’ Autorité de gestion (AG). Il y a cing champs dans ce bloc :

Dans le sous bloc « Personne a contacter au service gestionnaire (AG, O, ITl) »ilya:

-Nom

- Prénom
- Courriel
- Adresse

Ensuite, dans le sous bloc « Personne a contacter au service gestionnaire (AG, Ol, ITl) », le porteur va trouver
(si I'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.

¢. 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 :

O Programme
0 Service guichet
0 Codification
0 Appel a projet (le cas échéant)
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Lion portall > Demande de subvention

P e LT [ R [T = TR el Dyl Py
Demande de supvention
(1 porteu Tk o s &y Plande £ ndicateur 3 >uves 7 B

| ¥ Posteurs) \£¥ Contad(s) s % financemen: | W@ Indicateurs ¥ obligations ju_"Jt justificatives

3. Projet

Codification principale du projet

Programme : Programme Opérationnei FEDER Alsace 2014-2020
Service Guichet : SERV-77 : Service Compétitivité et Emploi - FEDER
Codification :
= APO1-RDI
= 051-2 - Financement d'équipements de recherche (notamment mutualisés)

Appel a projet (le cas échéant) -
= Numéro : 001
& Date limite de remise des dossiers : 24/06/2017

e |dentification du projet :

Dans ce bloc, vous allez pouvoir renseigner :
0 Lintitulé de votre projet : il est possible de modifier I'intitulé de votre projet ;
0 Le type de votre projet : par défaut, le choix est Standard, la coche Marché public étant
réservée a I'autorité de gestion.
NB : Ces deux champs sont obligatoires.

Identification du projet

Intitulé du projet * Mise en place d'un systéme de gestion et de suivi des actions des filieres énergies renouvellables
Type * O Standard Marché public
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Calendrier du projet :

Dans ce bloc, vous étes amenés a renseigner :
0 La période prévisionnelle d’exécution du projet : il faut donc préciser la date de début et la
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'icone « 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 2014 au 31 décembre 2023.)

= Ladate de fin de réalisation du projet ne doit pas étre antérieure a la date de dépo6t de
la demande.

0 Le phasage de I'opération : il correspond au calendrier détaillé du projet (exemple : les dates
clés du projet), ce champ n’est pas obligatoire et ne peut dépasser 5000 caractéres.

alendrier du projet

Période prévisionnelle d'exécurion du projet * Du *# 06/05/2016  EE Au * 06/05/2020

Calendrier détaillé du projet : Précisez le phasage du projet{déroulé des étapes a mettre en oeuvre pour réaliser le projet) et la
cohérence entre le calendrier et la période prévisionnelle d'exécution de ce projet

5000 caractéres restants

Localisation du projet :

0 Description de la localisation :
Ce champ est prérempli, et ne peut étre modifié, votre projet impactant le Massif central
obligatoirement sans quoi il serait inéligible au POl FEDER Massif central.

0 Type de localisation :
Vous devez impérativement sélectionner les 6 ex-régions qui composent le Massif central :
= cliquer sur le bouton « Ajouter zone(s) INSEE » qui vous donnera accés au référentiel
INSEE

Localisation du projet

Description de |a localisation

255 caractéres restants

Type de localisation * Adresse O Zorels)
| |
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l

Sélection zone

Type Tous v Code INSEE

Libelié |Arrondissement INSEE
Conton INSEE

Votre panier est wft:r; Commune INSEE

4]

| Département INSEE
Quartier INSEE Rechercher

Région INSEE

Lancez la recherche...

Fermer

La valeur sélectionnée par défaut est : Tous, cependant vous devez sélectionner I'item : Région INSEE

Le clic sur le bouton « Rechercher » , la liste des régions (avant le 01/01/2016) s’affichent.
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(2Q) Jrmerge

Sélection zone Y

Type Région INSEE ¥ Code INSEE

Libellg
Votre panier est vide

Rechercher |

Liste des demandes 27 Resultats Page 1/3 3

Type = Libellé o Code INSEE o Actions

Région INSEE Alsace 42 |

Région INSEE Aguitaine 72 |

Region INSEE Auvergne a3 ﬂ

Région INSEE Basse-Normandie 25 u

Région INSEE Bourgogne 26 u

Région INSEE Bretagne 53 n

Région INSEE Centre 24 |

Région INSEE Champagne-Ardenne 21 ﬂ

Région INSEE Corse 94 Mm

Région INSEE Franche-Comtéa 43 ﬂ

Page1/3 >
Fermer

Vous pouvez sélectionner les 6 régions concernées Auvergne, Bourgogne, Languedoc-Roussillon,
Limousin, Midi-Pyrénées et Rhone-Alpes en appuyant sur l'icbne « Disquette » en face de chaque

région.

Un message (« Vous avez x élément (s) dans votre panier »)sera affiché indiquant que vous avez bien

sélectionné ce choix comme indiqué dans I'écran suivant :
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Sélection zone

Type Region INSEE b Code INSEE

Libelle

Vous avez T élément dans votre panier

Rechercher |
Liste des demandes 27 Resuttars Page1/3 2
Type = Libelle - Code INSEE = Actions
Région INSEE Alsace 42 |
Région INSEE Aguitaine 72 i |
Région INSEE Auvergne 83 w
Région INSEE Basse-Normandia 25 B
Région INSEE Bourgogne 26 E
Région INSEE Bretagne 53 O
Région INSEE Centre 24 M
Région INSEE Champagne-Ardenne 21 ﬂ
Région INSEE Corse 94 |
Région INSEE Franche-Comté 43 ﬂ

Page1/3 >

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

Type de localisation * Adresse O zonels)
Type Libell& Code INSEE
Réglon INSEE Auvergne 83 M
Réglon INSEE BoOUrgogne 25 Ifjﬂ'
Réglon INSEE Languedac-Roussillon 91
Réglon INSEE Limousin 74 l
Réglon INSEE Midi-Pyrénges 73 ,Iil
Réglon INSEE Rhine-Alpes B2 il
Description détaillée du projet

Il n"est pas nécessaire d’ajouter de description plus précise des zones spécifiquement impactée par
votre projet.

e Descritpion détaillée du projet :

Dans ce bloc, vous allez pouvoir décrire en détail votre projet en renseignant les informations
suivantes (ce sont les mémes informations que vous pouvez trouver dans une demande de subvention

papier):

(0]
(0]
(0]
(0]
(0]

(0]

Contexte, présentation générale du projet ;

Objectifs recherchés ;

Principales actions présentées ;

Résumé du projet pour publication officielle ;

En quoi le projet contribue-t-il aux objectifs du PO (priorités stratégiques et opérationnelles du
programme) ;

Résultats escomptés (cible visée ...)

NB : tous ces champs doivent étre obligatoirement remplis. La taille de chaque champ est de 5000

caracteres.
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Description détaillée du projet

Contexte, présentation générale du projet

5000 caractéres restants

Objectifs recherchés

5000 caractéres restants

Principales actions présentées

5000 caractéres restants

Résumé du projet pour publication officielle

5000 caractéres restants

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

5000 caractéres restants

Résultats escomptés (cible visée..)

5000 caractéres restants

* Dans le cas ou votre projet est composé d’actions :
Bien que votre projet ne reléve pas du fonds FSE ou IEJ, vous pouvez détailler les différentes actions
de votre opération. Cela s’avére obligatoire dans le cadre d’une opération collaborative. Toutefois,
compte tenu de la taille limitée des champs, il est préférable d’utiliser I'Annexe 3 Fiches actions
(disponibles ici) et de les transmettre par voie dématérialisée en complément de ce formulaire avec
les autres piéces de votre demande (cf. étape 7 Pieces justificatives)

Si vous souhaitez ajouter vos fiches actions via E-Synergie, voici la procédure.
Pour ajouter une action, vous devez cliquer sur le bouton « Ajouter une action »

Dans le cas ou votre projet est composé d'actions (FSE ou IE])

‘ Ajouter une action

Sur cet écran vous allez renseigner les informations ci-dessous.

DIRECTION DE PROGRAMME SYNERGIE | Guide Utilisateurs e-Synergie Portail] Page 71 sur 106
Version N°1.2 du 01 Ao(t 2016



DIRECTION DE PROGRAMME SYNERGIE | Guide Utilisateurs e-Synergie Portail] @‘ S)yn?rgie

Seul les deux champs : Intitulé de I’action et Période d’éxécution de I'action sont obligatoires, tous les autres
champs sont facultatifs et limités a 255 caracteres.

3. Projet : Ajout/modification d'une action

INFORMATIONS CONCERNANT LACTION

Période d'exécution * B Eﬁ Al * [ﬁﬂ
Intitulé *
Montant

Obje_-t:ﬂfs visés, résultats _attenqlus de l'action

255 caractéres restants

Moyens prévus, modalités de mise en oeuvre de l'action

255 caractéres restants

MNombre prévu de public
cible le cas échéant

Critéres et modalités de sélection du public visé le cas échéant (ex : participants awx formations, chémeurs de longue
durée, entreprises, communautés marginalisées, personnes défavorisées, efc...)

255 caractéeres restants

Suivi du public cible {moyens mis en place pour identifier le public cible, modalités de suivi du public : ex : enregistrement
des présences aux formations, de leurs caractéristiques, d'évolution de leur situation & la sortie de l'action, etc...)

255 caractéres restants

Intervenants internes (identification, qualité, .} en cas de formation, de séminaires...

255 caractéres restants

Prestataires externes (type de prestataire, mode de sélection, ...} le cas échéant

255 caractéres restants

DIRECTION DE PROGRAMME SYNERGIE | Guide Utilisateurs e-Synergie Portail] Page 72 sur 106
Version N°1.2 du 01 Aodt 2016



DIRECTION DE PROGRAMME SYNERGIE | Guide Utilisateurs e-Synergie Portail]

(1) rnerge

Partenariat envisagé pour la mise en oceuvre de l'action

Autres informations jugées nécessaires

Annuler

255 caractéres restants

255 caractéres restants

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 ol votre projet est composé d'actions (FSE ou IE))

Action du projet

Intitulé Montant Date de début

| Ajouter une action

Date de fin

1 Action N°1 04/05/2016

26/05/2016 | i |

Si vous voulez supprimer I'action, vous devez cliquer sur I'icbne 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 » ETP (Equivalent Temps Plein) n’est pas modifiable
Les autres champs sont en saisie de 5000 caracteres maximum et doivent obligatoirement complétés.
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Moyens mis en oeuvre par le porteur de projet

Ces moyens pepmetient au senvice instructeur d'apprécier votre capacité a coordonner, piloter, suivre £t mener a bien votre projet dans |es
delais prevus.

Moyens humains affectés au projet

Autres moyens utilisés pour les besoins du projet (moyens matériels, immatériels, etc...)

5000 caractéres restants

Avez-vous mis en place des moyens administratifs de suivi du dossier permettant d'assurer |a tenue d'une comptabilite
séparée (comptabilité analytique, code comptable dédié au projet ou autre méthode a préciser) ?

5000 caractéres restants

Avez-vous mis en place un logiciel permettant le suivi du temps de travail des personnes affectées au projet ?

5000 caractéres restants

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

e lafonction;
e letemps prévisionnel;

ligne

e 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'icone de la corbeille.
Pour ajouter un autre moyen, vous devez cliquer sur le bouton « Ajouter un moyen ».

Moyens mis en oeuvre par le porteur de projet
Ces mnoyens penmeitent au service instruceur d'apprécier viotre capacité a coordonner, piloter, suivre 81 mener a bien votre projet dans les
delais prévus.
Moyens humains affectés au projet 80
N Fonction Temps prévisionnel consacre Unité
1 Gérant 150 | | jowr v m
. -
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NB :

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 caracteres.
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. Il s’agit d’un champ obligatoire.

La saise dans ce champ est limité a 5000 caractéres.

Livrables attendus suite a la réalisation du projet

Mature des livrables du projet et dates prévisionnelles de ces livrables

5000 caractéres restants

0 Il faut enregistrer votre formulaire avant de passer a I'étape suivante en cliquant sur le bouton
« Enregistrer ».

0 Pour passer a I'étape suivante du formulaire, il faut cliquer sur le bouton « Etape suivante ».

0 Leclic sur le bouton « Etape précédente » vous dirige a I'étape N°2 « Contact ».

0 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.

0 Vous pouvez a tout moment exporter votre formulaire en format PDF en cliquant sur le
bouton « Export PDF ».

0 Lebouton « Supprimer » permet de supprimer les données saisies.

‘@' Supprimer E- Export PDF
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d. Ecran « Plan de financement » du formulaire de demande de subvention

Dans cet écran, le porteur va renseigner 'ensemble des ressources et des dépenses associées a sa demande
de subvention, il pourra également y joindre des pieces (pour des dépenses).
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Ce quatrieme écran (onglet) est composé de 6 blocs :
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- Postes de dépenses prévisionnelles

- Tableau des dépenses

- Télécharger des pieces concernant les dépenses
- Les ressources

- Tableau des ressources

- Equilibre entre dépenses et ressources

Dans le premier bloc « Postes de dépenses prévisionnelles », sont mentionnées certaines indications relatives
aux critéres que doivent respecter les dépenses renseignées dans cet écran par le porteur. Une information
également quant a la possible ventilation des dépenses est donnée.

Postes de dépenses prévisionnelles

Les dépenses éligibles a l'aide eurcpéenne sont décrites dans la notice explicative. Le semvice instructeur vérifiera 'gligibilité des dépenses
présentees dans le cadre du projet: Les modalités de prise en compte des dépenses (au réel, etfou sur la base de la procedure des colts
simplifies) relévent d'un choix du service Instructeur apres remise &t analyse de votre dosster. Vious rouverez dans:la notice des premiers
&léments explicetifs

Attention - les depenses declaress dans le cadre de |a presente demande d'aide europeenne ne peuvent Sre preseniess au tire d'un auire
fonds ou de programmeds) européen (si

ECHEANCIER DU PROJET

Les montants des dépenses prévisionnelles peuvent &tre ventilés par annee dans la méme annexe. || s'agit de donner au service instructeur
une estimation des demandes de paiement suscaptibles d'ére émises chaque année

Tableau des dépenses

Maode de saisie de l'échéancier
Pas d'écheéancier Echeéancier par poste de dépense () Echéancier du colit total

Attention - tout changement du mode de saisie de I'tchéancier effacera le tableau des dépenses.

Avant d’entrer le « Tableau des dépenses », sélectionner Echéancier du co(t total pour une saisie plus aisées
Le bloc ci-dessous se déroule, et vous aurez a indiquer les montants prévus par années sur lesquelles court le
projet. Attention toute modification du type d’échéancier entrainera I’effacement des données saisies.

ECHEANCIER DU COOT TOTAL

Montant 2017 (en€) *
Montant 2018 (en€) *

Montant 2019 (en €) *
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Dans le second bloc, « Tableau des dépenses », le porteur va renseigner I'ensemble des dépenses associées a
la demande de subvention.

Tableau des dépenses

= Ajouter un poste

Si le porteur décide de ne renseigner aucune dépense, cela n’'empéchera par I'envoi de sa demande de
subvention. N’indiquer aucune dépense affectera votre plan de financement en ressources
(autofinancement négatif, plan de financement non équilibré, ...)

Pour renseigner une dépense, le porteur doit cliquer sur le bouton « + Ajouter un poste ».

. Tableau des dépenses

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

4. Plan de financement : Ajout/modification d'un poste de dépense

Catégorie de dépenses *

Libellé poste *
Montant global (en €) * TVA * HT v
Libellé piece jointe

Commentaire

255 caractéres restants

+ Ajouter un sous-poste

Cet écran est composé de 4 champs obligatoire :

- Catégorie des dépenses
- Libellé poste
- Montant global (en €)
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- TVA (dans le cadre d’'une opération collaborative, si un seul des porteurs de projets présente des dépenses
en HT, alors toutes les dépenses des autres porteurs de projets devront étre présentées en HT. En cas de
mélange de dépenses HT et TTC, le service instructeur appliquera d’office cette regle pour le calcul de la
subvention FEDER).

Et plusieurs champs facultatifs :
- Libellé piece jointe

- Commentaire

- Ajouter un sous-poste

Pour les champs obligatoires :

Le premier concerne la « Catégorie de dépense », le porteur fait son choix dans une liste déroulante. Pour se
faire il faut cliquer sur la fleche a droite du champ.

4. Plan de financement : Ajout/modification d'un poste de dépense

Categorie de dépenses *

Suite a ce clic, une liste déroulante apparait avec I'ensemble des catégories de dépenses, le porteur doit alors
choisir une catégorie dans cette liste. Pour se faire, il doit cliquer sur le libellé de la catégorie de dépense qu’il
souhaite choisir.

4. Plan de financement : Ajout/modification d'un poste de dépense

Catégorie de dépenses * Dépenses de personnel

épenses de personnel
Libellé poste * Autres dépenses (a spécifier)
Dépenses d'amortissement

Montant global (en €) * Dépenses de communication de l'opération

Dépenses de dé de , d'hél
Libellé piece jointe Dépenses de fonctionnement (frais généraux de structure)
Dépenses de personnel

Commentaire Dépenses de prestations externes de service

Dépenses d'Investissement matériel et immatériel
Dépenses en nature

Dépenses indirectes sous forme de codts simplifiés

Dépenses lies aux échanges ¢ ques de données dé

Dépenses lies aux participants

+ Ajouter un sous-poste
Annuler Valider

Suite a ce clic, la catégorie choisie apparait dans le champ.
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de financement : Aiout/modification d'un poste de « Eg_:; janse
Catégorie de dépenses * Dépenses de déplacement, de restauration, o'hébergement v

Aprés avoir renseigné ce premier champ obligatoire, le porteur doit renseigner le libellé du poste. Ce champ
est en saisie libre dans la limite de 255 caracteres.

Libellé poste *

Ensuite, le porteur doit impérativement renseigner le montant global (en €) du poste de dépense, ce champ
est également en saisie libre.

Montant global (en £) *

Le montant renseigné doit étre d’au maximum 12 chiffres dont 2 décimales, si le montant renseigné est
supérieur, lors du clic valider le poste de dépense, une fenétre pop-up indiquant que la demande n’est pas
valide va apparaitre et un message d’erreur va s’afficher au-dessus du champ.

Enfin, pour le quatrieme et dernier champ obligatoire de cet écran, le porteur doit renseigner le champ
«TVA ».

TVA * HT v

Pour ce champ, le choix se fait dans une liste déroulante en cliquant sur la fleche a droite du champ.

TVA * HT v
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Le porteur peut alors choisir si le montant global renseigné est TTC (Toutes taxes comprises, c’est-a-dire qu’il
integre la TVA) ou HT (Hors taxes, c’est-a-dire que la TVA n’est pas comptabilisée dans le montant).

TVA * HT L J

Aprés avoir renseigné correctement 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 17/05/2016 au 15/05/2019 :

Calendrier du projet

: 3 1RSI E . 2T I o
Période prévisionnelle d'exécution du projet * Du * 17/05/2016 A 5/05/2013 [

Dans ce cas lors de I'ajout d’'un poste de dépense, il va apparaitre un échéancier pour chaque année de la
période d’exécution donc pour cet exemple, 4 années :

Montant global (en £) *
Montant 2016 {en £)
Montant 2017 {en €}
Montant 2018 {en £)

Montant 2019 {en £€)

Important : si le porteur a préalablement renseigné le champ « Montant global », alors toute saisie dans les
échéanciers va modifier le montant global en fonction uniquement de ce qui sera saisi dans les échéanciers.

Il faudra alors que la somme des montants renseignés pour chaque année corresponde au montant global
souhaité par le porteur. Ainsi, par exemple si le porteur avait renseigné 10.000 € de montant global et qu’il
renseigne ensuite uniquement 1000€ en 2016, 1000€ en 2017, 1000€ en 2018 et 1000€ en 2019 alors le
montant global sera modifié en fonction des échéanciers renseignés et sera donc de 4000¢€.

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

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

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 caractéres.
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.

Dans le cadre d’une opération collaborative, ajouter ce sous-poste permet de ventiler les dépenses en
fonction des différents partenaires du projet.

+ AJOULET UN SOUS-POSte

Suite a ce clic apparait une nouvelle ligne.

Sous-poste numéro 1

Libellé Montant € Porteur v O

A partir du moment ou le porteur a choisi d’ajouter un sous-poste de dépense, il doit impérativement
en renseigner tous les champs pour que la demande soit valide.

Trois champs sont a renseigner :

- Libellé

- Montant en euros « € »

- Porteur

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 caracteres.

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. Pour choisir le
porteur, le porteur doit cliquer sur la fléeche a droite du champ.

Sous-poste numéro 1

Libellé Montant € Porteur v ﬁTj

Pour ajouter d’autres sous-postes de dépenses, le porteur doit effectuer la méme démarche.
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Pour valider I'ajout de ce poste de dépense, le porteur doit cliquer sur le bouton « Valider » en bas a

droite.
Pour annuler I'ajout de ce poste de dépense, le porteur peut cliquer sur le bouton « Annuler » en bas a
gauche.

4. Plan de financement : Ajout/madification d'un poste de dépense

Catégorie de dépenses * Dépenses de personnel v
Libellé poste * Depenses de personnel
Montant global {en €) * 15 000,00 TVA = HT v

Libellé piéce jointe

Commentaire

255 caractéres restants

Sous-poste numéro 1

Libellé | safalres X Montant € 750000 Porteur Dorteur 2 (000000001) v m

Le porteur peut ajouter d’autres postes de dépenses en réalisant la méme démarche.
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Au fur et a mesure qu’il ajoute un poste de dépense, le porteur voit apparaitre les informations qu’il a
renseignées dans le tableau des dépenses.

Catégorle de dépenses Libellé poste Montant € T = /5 poste

Dépenses de perscnnel Deépenses de pers... > 1500000 HT 1

Dépenses de prestations externes de ser

Prestations > 65000.00 HT
vice

Total des dépenses 20 000.00

Dans ce tableau, il y a plusieurs colonnes :
- Catégorie de dépenses

- Libellé poste

- Montant € (les montants de postes de dépenses)
- TVA (si les montants comprennent la TVA ou pas)

- B (si le porteur coche cette case, alors le poste de dépense est considéré de type « Marché public »

- Les différentes années si le projet s’étale sur plusieurs années (les montants préalablement renseignés si
c’est le cas)

- Sous-postes (indique le nombre de sous poste renseigné pour ce poste de dépense)

Ensuite la derniere ligne sur fond noir permet de totaliser le montant des postes de dépenses sur I'ensemble
de la période du projet et par année également le cas échéant.

Si le montant des dépenses est différents de I’échéancier, I'alerte « total ventilé non égal a la somme des
postes de dépenses » apparait. Cette erreur est non bloquante pour passer a I’étape suivante.

Catégorie de dépenses Libellé poste Montant £ TVA =X /5 poste

Dépenses de personnel Dépenses de pers.. ¥ 1500000 HT 1

i Dépenses de prestations externes de ser

e Prestations ? §5000.00 HT o

Total des dépenses E0 DOD.00

I
'

ECHEANCIER DU COOT TOTAL

Alerte - total ventile sur Féchéancier non égal & la somme des postes de dépense.

Montant 2017 (en €} * 20 D00.00
Montant 2018 (en€) * 40 D00.00
Montant 2019 (en€) * 15000.00

Si éventuellement le porteur a renseigné les champs « Libellé de piece » et « Commentaire », pour y accéder
il lui suffit de cliquer sur la fleche a droite du libellé du poste de dépense.
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Catégorle de dépenses Libellé poste Montant€ TWA fﬁj /s poste
Dépenses de perscnnel Deépenses de pers... > 1500000 HT 1
Dépenses de prestations externes de ser

Prestations > 65 000.00 HT 4]

vice

Total des dépenses 20 000.00

Catégorie de dépenses Libellé poste Montant € TVA fﬁj /5 poste
Dépenses de personnel Dépenses de pers... ' 15 00000 HT 1 m
Commentalre : Libellé pléce jointe

Ensuite dans le bloc « Télécharger les pieces concernant les dépenses », le porteur doit cliquer sur le bouton
« + Ajouter une piece » pour ajouter des piéces jointes concernant les postes de dépenses renseignées.

le

5C

Telécharger les pieces concernant

o L = ]y vl [ = {par fichler 10 Mo max, pour l'ensemble 40 Mo max.)

Suite a ce clic, le porteur peut choisir le document qu’il souhaite ajouter :

- T ———

—

@ Envoi du fichier - s - -
@8 =N - 4 || Rechercherdans:mumos o | RERSREL L STl Eanc SHERT I O E-Synergie - Poral x| U Module d'admi
‘echercher dans : Bureo . : X
Organiser + MNouveau dossier = i @ pire&formUUID=8b76ff21-38d7-4c7f-a54f-e0372990d0a2iscroliTop=328&csrit=NX4 CckzdVE 7 C | | & Reo
Si= E Z
. = e * | fe
4 ¥ Favoris | || Bibliotheques Bl;
B Bureau i | Dossier systéme _ | 'Je suropesnne sont décries dans |a netice explicanve. Le Service Instructeur vérifiera [eigibiie des dépenses
| Emplacements ré| =l [projer. Les modainss de prise en compte des depenses ( |, et/ou sur la base de fa procédure des colts
o Tétéchaygemam! Shady EL-BEHERY |4 pe du service Ins! r aprés remise et analyse de votre dossier, Vous trouverez dans la notice des premiers
’ & Dossier systéme
4 Bibliotheques = arées dans le cadre de |a présente demande diaide européenne ne peuvent £tre présentées au utre dun autre
o . | Ordinateur ropeen is)
[ Documents | 8 Dossier systéme
(=] Images
o' Musique 4 o
B Vidéos | Dossier systéme
Adobe Reader X prévislonnelles peuvent &tre ventilés par année dans la méme annexe. || s'agit de donner au service Instructeur
4 1% Qrdinateur Raccourel de palement susceptibles d'8tre émises chaque année
&, Disque local (C) 1,97 Ko
5 SYS (WLIMOOES! FileZilla Client Ees
3 ECHANGE (\WNC Raccourci
. A 195Ko =
|
Nom du fichier : + [ Tous lesfichiers -
fes concernant les dépenses

Des que le porteur a choisi son fichier, il clique sur « ouvrir » et ainsi le fichier sélectionné apparaitra en

R SV Iy i (par fichler 10 Mo max. pour I'ensemble 40 Mo max.)

Les ressources

dessous du bouton « + Ajouter une piece ».
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er les pieces concernant les deper

Y
weps B O 1§ w5 whu g ¥ b

+.l!i]|:|_uter'ur|£':p{&'ca {par fichier 10 Mo max, pour lensemble 40 Mo max.)

CR 20-02N=e docx

Le porteur peut alors effectuer la méme démarche pour ajouter d’autres piéces.

La seule limite est que chaque fichier joint ne doit pas excéder 10 Mo et au total 'ensemble des piéces jointes
ne doivent pas dépasser 40 Mo.(Ces tailles sont données a titre indicatif et seront susceptibles d’évoluer pour
permettre des dép6ts de pieces plus importants)

;I
i |
—t
LA
(=
"
o
m
I
ge
LA

ST [l (par fichier 10 Mo may, pour lensemble 40 Mo max.)

CR 20-02M°8-docx (2122 & Cople de SYNERGIE_EDI_Champsdefusiondescriptonmiler RiTents:xisx ]
Copie de SYNERGIE - Coordonnées Reférents et Adjoints avec coordonnde x|sx (42,44 ]

L'intitulé du champ facultatif « Libellé pieéce jointe» qui se trouve dans le poste de dépenses permettra de
faire le lien avec le justificatif de la piece qui sera ajouter dans cette partie. Par conséquent, si on rajoute une
piece qui a pour libellé : CR 29-02N°é.docx et qui correspond au premier poste de dépenses; alors dans
I'intitulé du champ facultatif « Libellé piéce jointe» de ce poste de dépenses, on devra saisir CR 29-02N°é.docx

Préférez de télécharger 'ensemble des pieces jointes sous un format compressé (.zip, .7z, .rar, ...)

Apreés avoir éventuellement joint des piéces, on trouve le bloc « Les ressources » :

Dans |e cas ol voire projet génére des recettes nettes (Cest-a-dire des ressources lides 3 'utlization de Minfrastructure; |a vente. |3 location, de
sarvices, de drolt d'Inscription ou toute autre ressource eguivalente), merc de bien voulolr en Informer e service Instructeur afin de renseigner
les deux guestions sulvantes :

Des recettes nettes sont-elles genérées au cours de la mise en oeuvre du projet ? ¥ Cui Non

Des recettes nettes sont-elles générées apres l'achévement du projet ? * Oui MNon

5t oul, mercl de blen voulolr les estimer et veillez & compléter |a ligne 'recette’ dans |e plan de financement (onglet ressources)

Recettes eventuellement génerges (en £€)

Le service [nsoucteur verifiera lexistence de cofinancement public ou privé presente dans le cadre du projet

Les co-financements sollicités couvrent-ils la méme période d'exécution et la méme assiette de Oui Non
dépenses éligibles ? #

Ce bloc est composé de trois coches obligatoires et un champ facultatif :

-Des recettes nettes sont-elles générées au cours de la mise en ceuvre du projet ?
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-Des recettes nettes sont-elles générées aprés I'achevement du projet ?

-Les co-financements sollicités couvrent-ils la méme période d’exécution et la méme assiette de dépenses
éligibles ?

-Recettes éventuellement générées (en €)

Avant de renseigner les deux premiéres coches, une petite information est donnée au porteur sur I'intérét de
les renseigner.

5 liges a 'uttlisaton de Pinfrastructure, la vente, |a location, de

1 woulolr en informer |2 service In

SINUCTEUr ann de renselgner

le= deux guestions sulvantes

Pour les deux premiéres coches, il suffit au porteur de cliquer sur la coche située a gauche de « oui » ou de
«non ».

Des recettes nettes sont-elles générées au cours de la mise en oeuvre du projet 7 * O oCui Mon

Des recettes nettes sont-elles genérées apres l'achévement du projet ? * Oui ) Mon

Il faut impérativement les renseigner sinon lors du clic sur le bouton « Etape suivante » en bas de I’écran, une
fenétre pop-up indiquera que la demande n’est pas valide et un message s’affichera en rouge en dessus de la
coche.

Des recettes nettes sont-elles générées au cours de la mise en oeuvre du projet ? * 3 Oui Mon
Chomp abiigotoire

Des recettes nettes sont-efles genérées apreés l'achevement du projer ? * Dui Mo

Ensuite dans le champ facultatif « Recette éventuellement générées (en €) », le porteur saisit librement dans
le champ. La saisie doit contenir uniquement des caractéres numériques, dans la limite de 12 chiffres dont 2
décimales.

Recettes éventuellement générées (en £€)

Pour le calcul des recettes, vous avez a votre disposition 'annexe 5 — Recettes prévisionnelles que
vous pourrez télécharger avec les différentes pieces a joindre a votre demande (cf. étape 7 Piéces
justificatives)

Enfin la derniére coche obligatoire a renseigner, méme principe que pour les deux précédentes, le porteur doit
répondre par « oui » ou par « non » en cliquant sur la coche correspondante.

Les co-financements sollicités couvrent-ils la méme période d'exécution et la méme assiette de Q) Oui Mon

dépenses eligibles ¥ *
Ensuite vient I'avant dernier bloc de cet écran « Tableau des ressources ».
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Tableau des ressources

+ Alouter un financement

Financement Financeur Montant (£) L Précisions | Date de I'E] &
Recettes éventuelles 0.00 000 M A
Autofinancermnent 0.00 000 N4 MA

0.00 000 N4 A

Total des ressources

Dans ce tableau le porteur peut renseigner les ressources dont bénéficie le projet. Le porteur peut tout de
méme continuer de saisir et envoyer sa demande s’il n’a aucune ressource a renseigner. Si le porteur a
renseigné un montant dans le champ « Recettes éventuellement générées (en €) » alors ce montant est repris

automatiquement dans la ligne « Recettes éventuelles » du tableau et en débit dans la ligne

« Autofinancement ».

Recettes éventuellement générées {en €} 65 566

Le service Instructeur vérifiera 'existence de cofinancement pubfc ou privé prsente dans le cadre du projet

Les co-financements sollicités couvrent-ils la méme période Wlexécution et la méme assistte de Dui Mon

dépenses eligibles 7 *

Tableau des ressources

~ Ajouter un financement

Financement Financeur Montant J€) % Précisions | Datede I'E] |
Recettes eventuelies 55‘$“25.QD‘.l 000 M4 A
Autofinancement -65 566.00 Q.00 A4 A

0.00 0.00 M4 N4

Total des ressources

Dans ce tableau, il y a donc trois lignes par défaut (non supprimables) :
- Recettes éventuelles

- Autofinancement
- Total des ressources (Donne le total des colonnes)

Pour ajouter un financement, il suffit au porteur, comme pour les dépenses de cliquer sur le bouton « +
Ajouter un financement ». Le porteur peut ajouter plusieurs financements.

Tableau des ressources

| + AJouter un financement

A chaque clic sur ce bouton, une nouvelle ligne apparait dans le tableau des ressources. Cette ligne apparait
au-dessus de la ligne « Recettes éventuelles ».
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Tableau des ressources
i Financement Fimanceur Montamt $£) B Précisions | Datade I'E] |
v v o.00 |
Recettes éventuclies 65 566 0.00 A4 A
Autofinancement -65 .566.00 0.00 M4 M

B Total des ressources

Dans le tableau des ressources, il y a 6 colonnes :

- Financement

- Financeur

- Montant (€)

-%

- Précisions (Expliquez les co(ts unitaires/quantités ; co(t journalier/salaire brut
- Date de I'EJ (Engagement Juridique)

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 I'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.

Pour les deux premiers champs, « Financement » et « Financeur », le porteur doit effectuer un choix dans une
liste déroulante. Le porteur doit en premier lieu choisir un « Financement » pour pouvoir ensuite choisir un
« Financeur ». Si aucun « Financement » n’a été sélectionné alors aucun « Financeur » ne sera disponible dans
la liste déroulante.

Pour effectuer un choix dans les listes déroulantes, il faut cliquer sur la fleche a droite de chacun des 2
champs.

Financement Financeur

[]

Le porteur choisit un Financement dans la liste déroulante en cliquant dessus.

| Financement Fimanceur

LNTOIN ELUROPEENINE
ETAT

REGION

DEPARTEMENT

AUTRES PUBLICE

BRIVE

Audre partenaire récurrent
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Le financement choisi apparait alors dans le champ.

Financement Fimanceur

UNION ELIROPEENNE ¥ ¥

Ensuite le porteur choisit un financeur dans la liste déroulante en cliquant dessus. Les financeurs qui
apparaitront sont ceux associés au financement préalablement sélectionné. Pour le FEDER, choisir Fonds
européen de développement régional.

Financement Fimanceur Montamt &£

UINION ELIROPEENNE v v

| Fonds asie migrotion e intderatian
Recettes eventuelies | Fonds europden d'aide oux démunis
| Fonds europden de développement régional
| Fonds sdcunitd intérieure
Autofinancement | A A
Fonds social evropden

FRE-IE]
Total des ressources initigive gour {emplol ae jeunes

Le financeur choisi apparait alors dans le champ.

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.

Financement * Financeur * Montant (€ *

UWoN EUROPEENNE ¥ | Fomds européen die dévelop 58, 40 000,00

Recenes éventuelles
auptofinancement 40 00000

l Total des ressources B0 00000

Le champ « % » évolue en fonction des éventuelles saisies. Les dépenses préalablement renseignées dans le
tableau des dépenses forment le montant total des ressources. Le montant de I'autofinancement correspond
au montant total des ressources moins I'ensemble des financements et moins les recettes éventuelles. Ainsi
en fonction des montant ajouté dans le champ « Recette générées » et pour les différents financements
ajoutés, les données de la colonne « % » ainsi que le montant de I'autofinancement se modifient.

Financement * Financeur * Mantant (€} * % Précisions Date de I')

LUINION EUROPEENNE ¥ Fonds européen de dévelop B 40 000.00 50.00 5= i
Receties eventuelles 0.00  AMA A
Autofinancement 40 000.00 5000 AYA NAA
Total des ressources B0 D00.00 100,00 AVA NAA

[]
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Enfin, 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 caracteres. Le porteur peut par exemple
apporter des précisions notamment sur les co(ts unitaires/quantités ; co(t journalier/salaire brut s’il s’agit de
dépenses ou de rémunérations.

Précisions

Enfin le champ « Date de I’EJ » (date de I'engagement juridique) : Le porteur peut renseigner une date, si
connue, en cliquant sur le calendrier a droite dans le champ :
Datedel'E]

Date de I'E]

i/ .

lu Ma Me Je Ve 5a Di

1
2 3 - 5 6 7 8
9 10 1M 12 12 14 1

Ln

6 17 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30 3

Pour sélectionner une date il faut choisir un mois, une année et un jour en cliquant dessus sur la liste
déroulante pour les deux premiers et une date sur le calendrier pour le jour (choisir le mois et I'année avant le
jour car c’est le jour qui finalise la saisie).

Apreés sélection, la date choisie apparait dans le champ « Date de I'EJ ».

Datede I'E}

18/05/2016

Pour un cofinancement FNADT Massif central, choisir « Financement » Etat, Financeur « Service du Premier
ministre ».

ETAT L SEndices i PrenTer ministreT

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

Dont autofinancement (en £) 5531 33500

Dans ce bloc, il n’y a qu’un seul champ « Dont autofinancement (en €) ».

Ce champ est remplit 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 ce faire 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
Les indicateurs qui sont demandés dans cette section sont relatifs au POl FEDER Massif central, et
sont a compléter par l'autorité de gestion. De ce fait, cette section n’est pas opérationnelle. Vous
pouvez passer a I'étape suivante sans en tenir compte.

Vous devez néanmoins remplis I'annexe 2 Indicateurs de réalisation présente dans les piéces a
télécharger.

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

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

0 Lesinformations concernant la publicité

Les informations concernant les principes horizontaux

0 Lesinformations concernant les régimes d’aides d’Etat, dont les aides obtenues au cours des 3
dernieres années

0 Lesinformations concernant d’autres dispositions auxquelles est soumise I'opération

o

e Publicité :
Sur le premier bloc « Publicité », 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.
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=

Ifiw}f’ Porteur(s) (i“/ Contact(s) (éﬂ\/ Projet

e

Autres Pigces

— —
4’ Plan de / < )
obligations Jjustificatives

5+ Indi
“_~ fimancement | \_~ Indicatenrs

6. Autres obligations

Publicite

Rappel de l'obligation de publicité : tous les participants au projet et tous les partenaires mobilisés pour sa mise en oeuvre dovent étre
informeés du financemeant < fonds CORCermne >, par tous |es SUpports appropriés comportant 'embléme européen et une mention indiquant
que le projet est cofinancé par < fonds concerné >_ || est & noter que les informations relatives au projet seront publiées sur un site
internet (nom du béneéficiaire, nom du projet, resumé du projet, dates de début et de fin du projet, total des dépenses &ligibles du projet,
taux de cofinancement LIE, code postal du projet eU tout autre indicateur, pays, dénomination de |a catégorie dintervention dont reléve e
projet). Aussi ces informations seront publiées par Fautoriteé de gestion sur un site internet conformément a la régiementation applicable,
dés lors gue voire projet a été cofinancée.

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

255 caractéres restants

Veuillez contacter la < personne-contact de l'autorité de gestion > pour obtenir le kit de publicitd ou tout autre document et
renseignement relatif 3 'obligation de publicité.

Ce champs est obligatoire et est limité a 255 caractéres.
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e Prise en compte des prinicpes horizontaux de I’U.E :
Dans ce bloc, vous allez pouvoir renseigner les principes horizontaux pris en compte par votre projet

et expliquer les actions mises en ceuvre pour respecter ces prinicpes.

Prise en compte des principes horizontaux de I'U.E.
Indiquer ci-dessous sl le projet prend en compte ces principes horizontaux de I'Union Européenne, ces priorités de maniére directe,
indirecte, ou ne les prend pas en compte (* 5ans objet ") et expliquer de guelle maniére ils sont couverts.

Le porteur de projet pourra s'appuyer sur fe service instructeur pour compléter les champs du tableau ci-dessous

Egalité hommes / femmes v

Commentaire

| Foible

Moyen
| Fort

255 caractéres restants
Egalité des chances et non discrimination v

Commentaire

255 caractéres restants
Le developpement durable

Commentaire

255 caractéres restants

Trois principes horizontaux sont listés ci-dessous :
0 Egalité Homme/Femmes
0 Egalité des chances et non descrimination
0 Développement durable

Remplir ces champs est obligatoire.

Devant chaque principe horizontal, vous devez sélectionner une valeur parmi la liste suivante :
0 Non pertinent
0 Faible
0 Moyen
0 Fort

Vous pouvez commentez votre choix dans la case correspondante appellée « Commentaire ».
Ce champs est limité a 255 caracteres.
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e Régimes d’aides d’Etat :
Ce bloc n’est pas modifiable et est paramétré par défaut sur « Ne sait pas ». L’application éventuelle
d’un régime d’aide d’état sera vu au cas par cas par le service instructeur. Le service instructeur
échangera avec le porteur de projets sur ce point.

Régimes d'aides d'Etat

LES AIDES OBTENUES AU COURS DES 3 DERMIERES ANNEES : Cette rubrigue ne concerme que les dossiers entrant dans |e champ concurrerntiel
{*) relevant du réglement de la Commission européenne du 18 décembre 2013 sur les aides de minimis, et du réglement de fa Commission
européenne du 25 avril 2012 sur les aides de minimis dans le cadre d'un service d'intérét économigue général (SIEG), et d'autres dispositions
imposartt un plafond d'aides ne dépassant pas un montant d'aides publigues sur plusieurs années.

Amention : Pour certains dossiers concurrentiels (ex : aide de minimis, aide de minimis SIEG), la réglementation européenne |imite le montant
des aides cumulées pour une m&me entreprise sur trois années fiscales consécutives. Merci de bien vouloir lister dans le tableau ci-dessous
l'ensemble des aides publiques pergues au cours des 3 derniéres années (aides, bonifications d'intérdt, exanérations fiscales, apport en nature,
-4

Le tableau Ci-dessous st a compléter avec I'appul du service INsructeur

Le projet est-il concerné par la réglementation des aides d'Etat 7 * Oui Non MNe sait pas

+ Ajouter une alde

Le tableau des Aides obtenues au cours des 3 derniéres années peut étre complété via I'annexe 6 «
Liste des aide publiques percues » que vous pourrez télécharger avec les autres piéces a joindre a
votre dossier. Ce tableau n’est pas obligatoire, mais il est fortement recommandé a chaque porteur de
projet de remplir cette annexe.

Dans le cas contraire, vous devrez fournir une attestation du représentant légal de la structure
assurant de I'absence de double demande de financement pour I'opération en question (cf. pieces a
joindre). Dans ce cas, vous étes en capacité de tenir a disposition de I'autorité de gestion, ou de toute
personne habilitée par elle a controler le dossier, la liste des aides percues par ma structure sur les
trois derniéres années dans un délai de 10 jours.
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e Autres dispositions reglementaires:

Dans ce bloc, vous allez répondre obligatoirement aux deux questions suivantes en cochant : Oui, Non

ou Ne sait pas.

Dans le cas ou votre projet est concerné par d’autres reglementations et procédures administratives, il
faut préciser dans le champ de texte dédié de quellles réglementations et procédures il s’agit (ex:

régles d’urbanisme, régles en matiére d’environnement, loi sur I'eau, etc...)

Etes-vous soumis aux obligations en terme de commande publique ? *

Le projet est-il concerné par d'autres réglementations et des procédures
administratives (ex : régles d'urbanisme, régles en matiére
denvironnement, loi sur 'eau, etc.. )7 #

Si oui, précisez

respecter

Non Ne sait pas

Non MNe sait pas

255 caractéres restants

Amtention - Pour chagque item gui concerne vore projet, référez-vous a |a notice explicative pour prendre connaissance des obligations &

Pour passer a I'étape suivante, il suffit d’enregistrrer et de cliquer sur le bouton « Etape suivante ».
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g- Ecran « Piéces justificatives» du formulaire de demande de subvention
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Dans cet écranil y a 3 blocs :

les pieces nécessaires a la complétude et a l'instruction de votre projet sont listées dans les check-list
présentes dans les piéces a télécharger mise a disposition par I'autorité de gestion.

7. Piéces justificatives

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

icms ST &
# Dossier de demande d'aide
= Document aitestant la capaciteé du representant légal
* Delegation éventuelle de signature
* |BAN/code BIC
* Atestation de non assujettissernent a la TVA le cas echeant
* Document attestant de 'engagement de chagque cofinanceur public (certifications des co-financeurs ou lettres diintention; conventions
et/ou arrétes atcributifs), et prive ie cas echeant
Pour les collectivites et organismes publics
* L5 delibération de I'organe compétent (ouU piece équivalente) de la collectivité territoriale ou de ['organisme public (s en est doté)
approuvant fe projet dinvestissement et ke plan de financement prévisionnel précisant 'arigine et le montant des moyens finanders.
* Delégation éventuelle de signature

Pouir les erireprises

* Arestation de régularite fiscale et sodiale

* Extrait Kbis ou inscription au registre ou repertoire concerne

* Rapport / Compte-rendu d'activite

* Dermiere [iasse fiscale complete de Fannée ecoulée

& Pour |es entreprises appartenant & Un Sroupe : organigramme précisant les niveaux de partidipation, effectifs, chiffre d'affaire, bilan des
enmreprises du groups

* Bilans comptables ou comptes de resuitat des trois derniéres annees, ou compte d'exploitation et bilan du dermier exercice clos {compte
administratif pour ies collectivites).

Pour les associations
& Artestation de régularité fiscale et sodake
® Sratuts
« Copie publication JO ou récépissé de dédaration en préfecture
* Liste des membres du Conseil d'administration
& Dernier bilan et Compte-rendu approuves

P _ - -
Veuillez télécharger le modéle de P disponible d-dessous et veulllez a bien renseigner lintégralite des informations demandées. Une fois
rernpdi merci de [e rattacher au formulaire comme les awtres pieces demandées.

Tetécharger le modéle de P| permettant de collecter les Informations complémentaires AG
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Dans le second bloc « Transmettre les pieces », le porteur peut joindre les différentes pieces demandées par
I"autorité de gestion.

Transmettre les piéces

tparﬂc hier 10 Mo manx, pour I'ensemble 40 Mo miax.)

Pour ce faire, il lui suffit de cliquer sur le bouton « + Ajouter une piéce ».

* Liste 0es Membres gu Consel o administranon
» Dernigr bilan et Compte-rendu approuves

Veuillez telecharger le mouér @ Envoi du fichier 2]
rempli merci de le rattacherd
( |- Bureau » - &,| Rechercher dans @ Buregu o
Le modele de P| n'est pas dis \“J \./' |
Qrganiser » MNouveau dossier D | @'
NB : Le service instructeur g
nature du projet, du stamst dy " 3 2= i =
0 Favoris | Bibliothéques
: BE Bureau e I Diossier systéme !E
- Transmettre les pig| ) Emplacements ré |
: A Telechargements Shady EL-BEHERY [
. % Diossier systéme
s Bibliotheques - )
; = . | Ordinateur
H (=] Pocuments = ! Diassier systéme
: A U be =] Images
. Aftestation du ben ; :
: = J" Musique = % Réseau
= |
i LI Dossier systéme
: La lettre d'engagement : )
- ; Adobe Reader X
Vous devez télécharger, signd P2 Oadinateur Raccourci
‘_’7. Disque local (C:) 1,97 Ko
ADRESSE DESTINATION LETTH 5 5Y5 MWLIMOOES] FileZilla Client
S ECHAMGE (WNC Raccourci
O . Ll 195 Ko =
MNom du fichier: - [Tuus les fichiers "]
J'arteste sur honneur - I Ouvrir J'I l Annuler |

* U'exactitude des rensei énemenrs dela demande d'aide,

* Larégularité de la situation fiscale et sociale de la structure,

» Que le projet n'est pas achevée ou totalement mise en oeuvre au moment du depdt de la demande d'aide,

» Ne pas avoir sollicité d'autres ressources publiques et privées que celles présentées dans le présent dossier,

* Ne pas avoir sollicité d'autres fonds ou de programmes européens pour financer les dépenses de ce projet,

» Ne pas faire l'objet d'une procédure collective (ex - redressement, liquidation...) liée 3 des difficultés économiques, et ne pas |
étre considéré comme une entreorise en difficulté au regard de la réglementation eurooéenne des aides d'Etat

Suite a ce clic, le porteur peut alors sélectionner la piece et cliquer sur le bouton « Quvrir » 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 piéce par piece dans la limite de 10Mo par fichier et 40Mo pour I'ensemble.

Pour information : 1Mo = 1000Ko

Aprés avoir été sélectionné, le fichier apparait en dessous du bouton « + Ajouter une piece » avec pour
indication la taille du fichier joint.
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Transmettre les piéce

(]

tpar fichier 10 Mo max, pour I'ensemble 40 Mo max.)

CR29-02N"e doox (21221 Ko) £

Si I'espace requis s’avérait insuffisant, vous étes invité a déposer vos documents sur la plateforme du

GIP Massif central a cette adresse mail : https://auvergne.transfert-fichiers.net/gip/ en nous
indiquant le numéro DSXXX de votre demande.

Enfin dans le dernier bloc de cet écran « Attestation du bénéficiaire », le porteur doit obligatoirement :

1. Cliquer sur « Imprimer la lettre d’engagement » : il s’agit du récapitulatif de votre saisie, votre
formulaire de demande de subvention.

La lettre dengagement fmprimer la lettre dengagement
Vous devez télécharger, signer et envoyer ia lettve d'engagement & 'adresse sulvante : = |oindre la lettre d'engapement signée

Suite a ce clic, il accéde alors a I'écran suivant qui permet d’ouvrir ou de télécharger la lettre d’engagement
qui regroupe I'ensemble des éléments renseignés par le porteur dans le formulaire. La lettre d’engagement se
trouve en dernier page du document téléchargé.
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Transmettre les pieces

[par fichier 10 Mo max. pour lensemble 40 Mo mea)

Attestation du béneéficiaire

La letive diengagme ment - Im@rimer ia lettre d'engagement
Wous dever télécharger, signer et envoyer la lettre d'engasgement 2 'edresse suivamte @ - [pindre la lettre d'engagement signde

Jatteste sur Phonneur -~ | 5%
Ouverture de export.pdf-19-05-2016_a_17-47-39.pdf

Lexactitude des renseignements de la der
La réegulariteé de la situation fiscale et socid Vous avez choisi d'ouvrir ;

ue le projet n'est pas achewvée ou totalen| =
Se pas s;l.-oljr soFIiclT; drautres ressources g E emnrt.‘ﬂf—19—05—2016_a_17—47—39.pdf
Me pas avolr sollicité d'autres fonds ou de qui est un fichier de type : Adobe Acrobat Decurment (40,5 Ko)
me pas faire 'oblet d'une procédure colig
atre considérsé comme une entreprise en 4§

a partir de: https://portail.synergie-ruz.asp-public.fr

e : o
J'al pris connalssance des obligations du porteu Que doit faire Firefox avec ce fichier 7

Informer le service instructeur du début df ) Quwrir avec | Adobe Reader (défaut) ’]
Fournir toute piece complémentaire jugég
Respecter les engagements de réalisation
informer e service Instrucieur n cas de

financiers..) ¥y compris en cas de changem
5. Me pas apporter de modifications inport
ou d'opérer un changement de proprigte

échéant en dehors de la zone couverte pal - ~

6. DOment Justifier les dépenses pour le pald | OK | Annuler
Amtention - Nous Vous recommandons deétroesropoTrer T o - T
vous devrez transmetire lors de la demande de palementi. Cerialnes pléces doivent en effet &tre colleciées des le début du

prajet et répondre & des conditlons de conformité précises. En cas d'absence de ces pigdces, de non-conformitg de celles-ci, la
demande de palement pourralt ire Jugés non recevable par e service Instructeur.

@ Enregistrer le fichier

ol ol e

[] Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

7. Tenir une comptabilité séparée, ou utiliser un code comptable adéguat pour tracer les mouvements comptables du projet

R’ Baallcar des arttnns de mithllces &t recnactar la rdoglamantatinn surandanns At narinnsle an vionenr

La lettre d'engagement - fmprimer 1a léttre dengagement
Vous devez télscharger, signer-et envoyer ia letire d'engagement & adresse sulvante = |oindre la lettre d'engapement signée

Adresse du service guichet

2. Imprimer, le faire signer par le représentant légal de votre structure et en la joindre directement au
dossier de demande en ligne a I'aide du bouton « + joindre la lettre d’engagement signée ».

Pour joindre directement la lettre d’engagement signée, suite au clic sur le bouton « + Joindre la lettre
d’engagement signée », un écran apparait et permet de sélectionner le document et de le joindre en cliquant
sur « Ouvrir ».
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(2Q) Jnergie

Veuillez téiécharger |e modéle de P disponible ci-dessous et veulllez & bien renseigner |'intégralité des informations demandées. Une fois
rempli merci de e rattacher auformulaire comme |les autres piéces demandéesz
Telecharger le modéle de P| permetant de collecter les Informations complémentaires AG
r B’
NB - L= service instructsur pourra derander des pised (@) Envoi du fichier |_§E_|
nature du projet, du statut du poreur de projet 81 des e,
=l | W+ Dosier ASP » - | 3 | Rechercherdans: Dosier ASP D |
ransmettre les piéces Organiser Nouveau dossier = 0O @
= e s
= z * Nom Medifie le Type
[par fichier 10 Mo max; pour ["am W Favoris
M Bureau @ 20160310_CDM2.5_kick-off_recette V1.0 10,03/2016 15:07 Présent
| Emplacements re EH Copie de SYMERGIE - Coordonnées Référ..  03/013/2016 16:54 Feuille |
Attestation du bénéficiaire 18 Téléchargements ] Copie de SYNERGIE_EDI_Champsdefusi...  08/03/2016 16:08 Feuille
= @_’] Copie de SYMERGIE_EDI Reférentiel des C...  04/03/2016 14:29 Feuille
La letire d'engagement - -l Bibliotheques @ﬂ CR29-02N"é 29/02/201617:49 Docum|=
Netits Qo= A ha e i et et ezt e |3 Documents 7 Editique - Assistance technique_ 2 08/03,/2016 16:08 Docum
[ Images L?_[} Guide dutilisation - Paramétrage V2.6 02/03/2016 15:24 Présent
.J5 Musique — |1, Guide utilisateur SYNERGIE Gestion de do..,  10/02/2016 10:28 Dossier
B vidéos |1} Guide utilisateur SYNERGIE Gestion de do...  10/02/2016 10:28 Dossier
@ Guide utilisation Editique V2.0 08,/03,/2016 16:07 Present
1% Ordinateur @__'3 guides architectures 09,/03/2016 16:18 Prézent
Jatieste sur I'honneur : :
ﬁ Disque local (C:) @ processus mantis 24/02/2016 16:45 Docum
* Uexactitude des renselgnements de la demand S SYS (WLIMOOES] @l_:j SYMERGIE- SUIVI-Anomalies_templatexls... 25/02/2016 16:44 Feuille
+ Larégularie de la situation fiscale et soclale dg S8 ECHANGE (1\NC i@l cwnICORIE €EM 2n . 1n 13 A PN E 4 EaNE s
* Que le projet n'est pas achevée ou totalement g eSS U | L] l;
» Me pas avolr sollicite d'autres ressources publl . - —
* Me pas avoir sollicité d'autres fonds ou de prog Nom du fichier A ’Tous les fichiers 'l
= Me pas faire l'objet d'une procédure collective =
#tre cansidérs comme une entreprise en diffic I Ouvrir |‘|] [ Annuler l
al pris connalssance des cbligations du porteur de f .

Ainsi le document sélectionné apparaitra en dessous du bouton « + Joindre la lettre d’engagement signée »

1. Informer le service Instructeur du début dexécution effective du projet.
2. Fournr toute piéce compiémentalre Jugée utile pour Instruire la demande et sulvre la réalisation du projet,
3. Respecter les engagements de réalisation du projet,
4. informer le service Instructeur en cas de modification du projet (ex : péricde dexécution, lecalisation du projet. engagements

avec la taille du document entre parenthese.

Enfin, le porteur doit impérativement cocher la case « J'atteste sur I’honneur » aprés avoir effectué une

Attestation du beneficiaire

La lettre dengagpement -

Vouws dever télécharger. zigner et envayer 1a letwre d'engagement & 'adresse suivante -

I.-R:rr:zat-.o.’. 2132

2]

lecture des éléments mentionnés en dessous de la coche.
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Le porteur doit cocher la case
« Jatteste sur I’lhonneur » pour
Javieste s Fhonneur: < pouvoir envoyer le formulaire

& |'exactitude des renseignements de la demande d'aide,

® La régularité de la situation fiscale et sociale de la structure,

= Que le projet n'est pas achevée ou totalement mise en oeuvre au moment du depdt de la demande d'aide,

® Nepas avoir sollicité d'autres ressources publiques et privées gue celles présentées dans le présent dossier,

# Ne pas avoir sollicité d'autres fonds ou de programmes européens pour financer les dépenses de ce projet,

= Ne pas faire I'objet d'une procédure collective (ex : redressement, liquidation...) liée a des difficultés économiquey )
&tre considéré comme une entreprise en difficulté au regard de la réglementation européenne des aides d'Etat. partie sont

mentionné

s les

1. Informer le service instructeur du début d'exécution effective du prajet, éléments
2. Fournir toute piéce complémentaire jugée utile pour instruire la demande et suivre |a réalisation du projet,
3. Respecter les engagements de réalisation du projet, sur

4. Informer le service instructeur en cas de modification du projet (ex : période d'exécution, |localisation du projet, ef Iesq uels le

Dans cette

J'ai pris connaissance des obligations du porteur de projet et m'engage 4 les respecter en cas d'octroi de ['aide :

financiers...) y compris en cas de changement de ma situation (fiscale, sociale. ), de ma raison sociale, etc_. porteur
5. Ne pas apporter de modifications importantes affectant 1a nature, les objectifs ou les conditions de mise en oeuvTy )
ou d'opérer un changement de propriété du bien cofinanceé le cas échéant, ou délocaliser l'activité productive cofin s engage
echeant en dehors de [a zone couverte par le programme, d uprés de
6. DOment justifier les dépenses pour le paiement de |'aide européenne, I’autorité
Attention - Nous vous recommandons de vous reporter a la notice pour prendre connaissance des pieces justif] de ges‘tlon
vous devrez transmettre lors de |la demande de paiement Certaines piéces doivent en effet étre collectées dés en cochant
projet et répondre a des conditions de conformité précises. En cas d'absence de ces piéces, de non-conformité de la case

demande de paiement pourrait &tre jugée non recevable par le service instructeur. @ Patiesim
7. Tenir une comptabilité séparée, ou utiliser un code comptable adéquat pour wacer les mouvements comptables du sur
8. Realiser des actions de publicité et respecter la réglementation européenne et nationale en vigueur, I’honneur
9. Me soumettre a tout contrdle technique, administratif, comptable et financier, et communiguer toutes piéces et |
en lien avec le projet
10. Conserver toutes les pieces du dossier jusqu'a la date prévue dans l'acte juridigue attributif d'aide, et archiver celui

»

Le non-respect de ces obligations est susceptible de générer un reversement partiel ou total de l'aide européenne:

Dans les pieces a télécharger a joindre a votre dossier, le document « Attestations complémentaires » est a
retourner signé : il comporte des éléments sur I'assujettissement a la TVA, les obligations fiscales, le conflit
d’intérét, etc.

La coche « Jatteste sur 'honneur » doit impérativement étre effectuée, sinon le porteur ne pourra envoyer
son formulaire (message d’erreur mentionnant que la demande n’est pas valide lors du clic sur le bouton
envoyer).

Une fois la case cochée, le porteur peut enfin envoyer son formulaire de demande de subvention.
Pour ce faire, il a accés tout en bas de I'écran au bouton « Envoyer ».

< Etape précédente W Encegistrer

L5 Envoyer

g Export PDF
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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.

<

Envoi de la demande

Souhaitez-vous vraiment envoyer votre demande ?

Si le porteur clique sur le bouton « Oui » alors la demande sera envoyée. Une fenétre apparaitra pour
mentionner que I'envoi de la demande a réussi.

Envoi réussi !

Votre demande a bien &1é envoyée.

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

Un accusé de dépot de votre demande est automatiquement généré et est envoyé a l’adresse mail
renseignée dans le formulaire de demande (référent de I’opération), ainsi qu’a I’autorité de gestion.

Si vous ne recevez aucun accusé dans un délai d’'une heure, merci de vérifier qu’il n’a pas été envoyé dans
vos « courriers indésirables » ou qu’il n’a pas été arrété au niveau du pare-feu de votre structure. L’accusé
de dépot est adressé par no-reply@asp-public.fr.

Si, toutefois, vous ne receviez aucun accusé de dépot, merci de contacter I'autorité de gestion en indiquant
votre identifiant de demande DSXXX : contact@gip-massif-central.org

Mon portall > Demande de subwvention

Demande de s

identifiant de la demande - 319 | Etat:

Le porteur peut également a cette étape comme a toutes les étapes du formulaire, quitter la demande en
cliguant sur le bouton «Quitter ».

@ Supprimer D- Export PDF
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Suite a ce clic une fenétre va apparaitre pour demander s’il souhaite effectivement quitter la demande en
I’enregistrant, quitter la demande sans I'enregistrer ou annuler et ne plus quitter la demande.

Quitter la demand

Souhaitez-vous vraiment quitter la demande

g u Oul (avec é.'..- Sgistrement) Qul ¢ sd;=s}\eg:srrenrenr;

Le porteur peut également comme a toutes les étapes du formulaire supprimer la demande en cliquant sur le
bouton « Supprimer ». Ainsi apparait une fenétre pour demander au porteur de confirmer son souhait de
supprimer sa demande.

Attention ! &%)

Souhaitez-vous vraiment supprimer la demande ?

Enfin si le porteur souhaite effectuer un export PDF du formulaire il lui suffit comme pour tous les écrans de la
demande de cliquer sur le bouton « Export PDF ».

Attention : Une fois la demande envoyée a I’AG, le porteur ne peut plus la supprimer

Pour toute question, information, dysfonctionnement... merci de contacter le
référent Synergie du POl FEDER Massif central :
Pierre-Emmanuel MELAC — pe.melac@gip-massif-central.org — 04.73.31.82.13.
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