UNION EUROPEENNE

Notice d’utilisation E-Synergie

Portail de dépot et de suividesdemandes de subvention et de paiement dématérialisées

pour le programme opérationnel interrégional FEDER Massif central 2014-2020

La demande de paiement

Adresse de connexion au portail :

https://portail.synergie.asp-public.fr/e synergie/portail/gip-massif-central

Prérequis techniques :
Disposer d’au moins un navigateur internet suivant sur votre ordinateur :

e Mozilla Firefox : toutes versions a partir de la version 38
e Google Chrome : toutes versions a partir de la version 43
e Apple Safari : toutes versions a partir de la version 7

* Ne pas utiliser Internet Explorer

Disposer d’une adresse mail valide pour activer votre compte e-Synergie et recevoir vos alertes, et d’un
outil permettant de numériser des documents.

Télécharger les annexes Demande de paiement disponibles ici, qui vous aideront a compléter votre
demande de paiement et qui seront a joindre a la derniere étape de la demande
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1. Sélectionnez le type organisation que vous représentez : association, entreprise ou entité publique

(ne pas utiliser « particulier » car non éligible au programme régional).

© o
o W

assoclation entreprine snticé particuller
publigque

Remarque : Cet écran vous permettra par la suite de réinitialiser votre mot de passe en cas d’oubli en cliquant

sur « Mot de passe oublié ? »).

2. Renseignez les informations concernant votre organisation puis celles vous concernant dans la

partie Compte utilisateur.

Remarques : Le courriel du compte utilisateur doit étre valide et accessible car il servira ensuite d’identifiant
de connexion et pour les échanges avec le service instructeur. Ce compte utilisateur correspond a la personne

qui représente votre organisation en tant que gestionnaire principal.

Mon portall > Inscription

Inscription a E-Synergie

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

Selectionner votre profil

@ ® ®) ®
VOUS 2tes une Vous étes une vous &tes une Wous &tes un
association entreprise entité particulier

publique
Votre association Compte utilisateur
Muméro SIRET * Civilité * v
Raison sociale * Nom *
Courriel Prénom *
Téléphone * Courriel * n
Fax Téléphone *

SAISIR LE CODE DE SECURITE CI-DESSOUS

~
- =
* champs obligatolres
Annuler Valider

Apres validation, vous recevrez un mail (voir ci-dessous) vous permettant de créer votre mot de passe et

d’activer votre compte.
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= P s =
m Accés au portail E-Synergie

w Expédteur: @, |no-reply@asp-pubic-mai fr |
Al

Bonjour

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

Remarque : en cas de non réception du mail d’activation, vérifiez si celui-ci n’est pas présent dans vos
courriers indésirables (spams).

3. Créez votre mot de passe et activez votre compte en cliquant sur le lien

Renseignez votre mot de passe et la question secréete puis validez.

. — Partail de dépét de demande
@ynergle d'aides europeennes

. g+
en France avec @urop'fct peamaceRsun: f W S

. A.i_c—;-o
Activer votre compte enligne

O Bonjour PIERRE DURAND

Afin dactiver votre compte utllisateur. nous avons besoin des Informations c-dessous.

Votre nouveau mot de passe Question secréte

Mot de passe * n Les questions * - CHoISiSSEs LNE question - v

viotre réponse ¥

Confirmation *

* champs obligatoires

valider

Prérequt

Eurape Boy REALISE PAR - 1
S% rpems s 1 i - et @
3 pamses Baep A N
e ———— PP —
e e e Bt & ) e Premast
Développeres  Rigioml o

4. Retournez a la page d’accueil du portail puis saisissez votre identifiant et mot de
passe pour vous connecter

Vous avez deja un compte ?

Courris

Mot de passe
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Description des menus de la page d’accueil

B CE O Deconnexion |

= .\ Portail de saisie des dossiers de Bruno |eannelle
‘R )& )Synergie : ©)
= Osy @8l | demande diaides européennes Q7> Consellregionaloe

“ Bourgogne (ex)

|'Europe

I+
en France avec €urop’Act PARTAGER SUR f L 4 t\

Mon portall 9 Ma demniére connexion : 24 avril 2018 3 10h19
Mon suivi
! ! ! Rechercher une demande

i $ Un nouveau commentaire a été déposé pour vous

Identifiant de la demande :
29janvier 2018 | 12ho2

i @ 1 demande de subvention en cours dlinstruction

Numéro Synergie -

29 mal 2017 | 10h57

i O Accés aux opérations existantes : autorise

Tableau de bord Mes démarches
i &
5 & & & B 2 |PECUEEECEEL
Type Broullion(s) Envoyée(s} Acorriger Instruction Traitée(s) Rejetée(s) @
— © e - e - -
Demande de o - . |

palement Demande de paiement

Gestion des utilisateurs

O 20 utilisateurs au total
2 20 actifs + 0 inactif

i Voir ia liste des utlisateurs Créer un utilisateur i

Mon suivi : état de vos demandes et des échanges par communication (exemple : demandes de
compléments d’informations ou de pieces)

Tableau de bord : synthése de vos demandes de subvention et de paiement en fonction de leur
d’avancement

Gestion des utilisateurs : gestion des utilisateurs de votre organisation avec possibilité de créer et gérer
d’autres utilisateurs secondaires

Rechercher une demande : recherche des demandes ou des opérations de Synergie

Mes démarches : création des nouvelles demandes de subvention ou de paiement

Mon compte (en haut a droite) : accés a la modification des informations concernant votre
organisation et votre compte
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Habilitations : Plusieurs utilisateurs d’un méme tiers sur une demande

Dans le Tableau de bord, vous avez la possibilité de déléguer la gestion des demandes de subvention et de
paiement a une autre personne de votre structure.

Tableau de bord Vue enrichie

=2 S %% @] S x
Type Brouillon(s) Envoyée(s) A corriger Instruction Traitée(s) Rejetée(s)
Demande de e _ - o _ _
subvention
Demande de e _ } o } _
paiement
Liste des demandes 4Résultats Page 1/1

Type old.delademande &5 N°Synergie 4 Etat o Création %  Propriétaire 3 Actions

DS 9442 CG0022091 En instruction 04/03/2019 &

DS 2405 CG0021126 En instruction 02/06/2017 &

DS 2099 En instruction 06/04/2017 &

DS 1442 En instruction 05/08/2016

Page 1/1

Pour cela, le créateur de la demande clique sur I'icbne {7}  puis sélectionne les utilisateurs avec qui
il souhaite partager la demande.

Liste utilisateurs 5 Résultats Page 1/1

Urtilisateurs sélectionnables Nom

< Accés ala demande )

Gestionnaire du tiers

- z rFs - rFs
v Prénom Courriel &

Accés ala demande

Accés ala demande

Accés ala demande

Page 1/1
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Le symbole ositué a droite d’'un champ permet d’afficher une aide a saisie sur le champ a

renseigner (tres utile !).

L’astérisque ( = ) indique que le champ est a renseigner obligatoirement pour passer a I’étape
suivante.

Les champs grisés ne sont pas saisissables ou sont renseignés automatiquement.

Enregistrez régulierement votre saisie et ne fermez pas la fenétre en cliquant sur la petite croix

] (2 S sans avoir enregistré au préalable : toutes les données saisies seraient perdues.

Vous pouvez a tout moment :

Enregistrer votre saisie, méme si elle n’est pas compléte. Lorsque vous désirerez arréter votre saisie,
un message vous rappellera de sauvegarder le cas échéant. Votre document sera alors stocké dans
les brouillons. Vous n’étes donc pas tenu de créer votre demande de subvention (ou de paiement)
en une seule fois,

Modifier votre demande a I’état de brouillon (tant qu’elle n’est pas envoyée) et revenir en arriere a
tout moment dans le processus et les étapes de saisie,

Eventuellement supprimer votre demande,

Exporter et récupérer votre demande au format PDF tout au long de votre saisie,

Rédiger plusieurs demandes (il n’est pas nécessaire d’avoir envoyé une demande afin d’en rédiger
une seconde).

communiquer et échanger des documents avec le service en charge de I'instruction une fois votre

NS
demande de subvention ou de paiement envoyée en cliquant sur l'icbne a droite de la
demande (voir ci-dessous).

Demande de subvention 3
Identifiant de |a demande - 2415 -
Etat - .0

revenir a I’écran d’accueil de votre portail, en cliquant sur « Mon portail », en haut a gauche de
I"écran ou sur le logo eSynergie.

Portall ce dépdt de ormande d'aldes
2urppeennes

gne-Tfranche-Comie avec € urop At

| t:,} Déconnexion |

Pour quitter le portail, Il est recommandé d’utiliser le bouton en haut a droite

de la fenétre du navigateur.

Contact pour I'assistance technique :

pe.melac@gip-massif-central.org - tel : 04.73.31.82.13.
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Avant de démarrer la saisie de votre demande de paiement, assurez-vous :

e d’avoir a portée de main la convention attributive et les avenants éventuels ;

e de disposer de I'ensemble des piéces justificatives dématérialisées pouvant étre
regroupées par poste ou sous-postes de dépenses, le cas échéant, et si besoin
compressées dans un dossier au format ZIP (voir la listes des pieces a fournir en annexe);

e Renseigner les états récapitulatifs des dépenses et des ressources et les faire signer par
la personne habilitée, comptable public ou commissaire aux comptes (cliquez ICl pour
télécharger le document a renseigner).

Pour créer une demande de paiement, cliquez dans la zone « Mes démarches — Demande de
paiement » :

Mes démarches

Demande de subvention

Demande de palement

3

La saisie de la demande de paiement se poursuit ensuite tout au long de 7 étapes de navigation
matérialisées dans le bandeau en haut de votre écran :

Informations | Dépenses Ressources | Bilan : Pigces
o Demande e L ! =pen } ] e ] Indicateurs | i i
{ générales { réalisées f obtenues { d'exécution | { justificatives
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Contexte de la demande
Opération * - Sélectionnez une apération -
Programme

Service instructeur

Codification

Contact de I'organisme de gestion

PERSONNE A CONTACTER AU SERVICE INSTRUCTEUR

Sélectionnez la demande
d’aide européenne pour
laquelle vous souhaitez
déposer une demande de
paiement.

Nom Préenom

Courriel Téléphone

Informations sur l'opération programmée

Votre référence de demande eSynergie

Les champs grisés sont
renseignés automatiquement
apres votre sélection

Date du dépdt de votre demande 31/03/2015

Numeéro de l'opération Synergie M

Intitulé de 'opération

Programme Programme opérationnel interrégionnal Massif Central FEDER 2014-2020

Service instructeur GIP Massif Central (SERV-182)
Codification principale

Montant total de l'opération programmeée (£)

Demande de paiement

Type de la demande de paiemento * o L
Acompte (Bilan intermédiaire)

Solde (Bilan final)

Sélectionner le type demande de paiement :

Avance (possible uniquement si prévue dans la convention)

e Avance : Uniquement pour les associations. Possible uniquement si elle stipulée dans la
convention. Le montant de I’avance prévu dans la convention (cf. article 5) devra étre renseigné
ensuite a I'étape 4 « Ressources obtenues » puis une preuve de démarrage de I'opération (facture,
bulletin de salaire, acte d’engagement de marché) précisant la date de début de I'opération devra
étre téléchargée a I'étape 7 « Pieces justificatives ». Pour plus de renseignements, se rendre a

I’Annexe 2 en fin de document.

e Acompte(s) : possible(s) au cours de la période de réalisation de I'opération ;
Attention : en cas d’opération collaborative, si vous déposez une demande de paiement

o pour un ou plusieurs de vos partenaires,
o qu’il s’agit du solde de leur partie du projet

o MAIS que I’ensemble des actions portées par TOUS les partenaires de I'opération

collaborative ne sont pas terminées, sélectionnez Acompte

e Solde : aréaliser apres I'achévement de I'opération (a produire en principe dans les 4 mois

maximum suivant la fin de I'opération).

Attention : en cas d’opération collaborative, ne sélectionnez Solde si et seulement si ’ensemble des
actions de I'opération collaborative portées par ’ensemble des partenaires sont terminées
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Les champs grisés sont

2. Informations générales L :
renseignés automatiquement.

Bénéficiaire concerné par la demande de paiement

Prénom utilisateur Err Nom utilisateur Pla

Tiers PE

Bénéﬁciaireo *

Camtamt Aa lAavaamicriman AA rAackimam

En cas d'opération collaborative, c'est le chef de file qui réceptionnera le versement FEDER afférent a la
demande de paiement déposée, et qui se chargera de reverser |'aide FEDER a ses partenaires selon les
termes de la convention interpartenariale. C'est donc le chef de file qui dépose les demandes de
paiements pour lui et ses partenaires. Sous le champ « Bénéficiaire », dans la liste des porteurs qui

s'affiche, choisir le chef de file de I'opération collaborative.

Les champs grisés sous les rubriques « Contact de |'organisme de gestion » et « Informations utiles pour

le porteur » sont remplis automatiquement. Aucune action requise de votre part.
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En cas de demande d'avance, I'étape 3 n'est pas a renseigner. Si vous sollicitez une avance, et que vous
parvenez a cet écran, c'est que vous n'avez pas choisi la bonne option a I'écran 1 "Demande". Merci de revenir
a I'étape 1, et choisir "Avance" sous la rubrique " Type de la demande de paiement".

Cette étape revét un caractére primordial de votre demande de paiement, puisque c’est a partir de cet écran
que vous allez déclarer les dépenses réalisées faisant I'objet de votre demande de paiement (acompte ou de
solde).

Vous pourrez joindre au présent dossier, en bas de page sous la rubrique « Télécharger les piéces concernant
les dépenses », les justificatifs comptables ou piéeces équivalentes de valeur probante (Cf. volet 7. Liste des
pieces justificatives a joindre).

Attention : Toute dépense non payée, non acquittée, non justifiée par une piéce probante ne pourra étre
analysée et sera donc rejetée par le service gestionnaire.

Le paiement de |'aide européenne pour les opérations dont les dépenses sont déclarées sur la base d'un bareme
standard de codts unitaires ou d'un montant forfaitaire est calculé en fonction des réalisations ou des résultats.

NB : pour de plus amples renseignements sur la saisie des dépenses réalisées, vous pouvez vous reporter a la
notice explicative de la demande de paiement.

Attention : Assurez-vous que pour chaque dépense déclarée est jointe la piéce justificative correspondante.

Concernant les piéeces justificatives, merci de les regrouper par dépenses ou postes de dépenses, et par
partenaire dans le cas d'une opération collaborative, sous un fichier .zip. Merci de veiller a ce que les noms
des différents produits soient courts et synthétiques : des noms de fichiers trop longs peuvent empécher leur
téléchargement et /ou leur visualisation.

Pour vous aider a compléter le tableau des dépenses, télécharger et remplir, en amont, I'Annexe 8_Etat
récapitulatif des dépenses FEDER. Cette annexe sera a joindre en format PDF a votre demande de paiement a
I'étape 7 "Piéces justificatives".

Le tableau présent sur cet écran reprend les postes [X] et sous-postes [X-X] de dépenses conventionnées, repris
dans I'annexe 1 plan de financement adossée a votre convention FEDER et/ou son avenant. En cas de
modification par avenant du plan de financement, suite a une premiére demande d’acompte, un A pour ajout
et/ou un M pour modification apparaitra en face du poste/sous-poste de la dépense concernée.

. + / . P
En cliquant sur 2 en face de chaque poste/sous-poste de dépense, vous pourrez ajouter/modifier une
dépense réalisée.

Vous pourrez constater qu’il vous est possible d , grace a ce bouton, placé sous

le tableau. Toutefois, avant de saisir ce nouveau poste, merci de contacter le service instructeur afin que les
modifications de votre plan de financement puissent étre prises en compte, sans quoi votre demande pourrait
ne pas étre recevable.

Astuce : si vous avez beaucoup de dépenses a saisir : a partir de la premiere ligne, en cliquant sur le bouton
VOus pouvez saisir une premiére dépense, la valider, puis exporter un tableau au format CSV (bouton Exporter
sous le tableau). Vous pourrez alors saisir en masse dans MS EXCEL vos dépenses en vous inspirant de la
premiere ligne et les réimporter en une seule passe avec le bouton "Importer". Merci de vous reporter a la
notice de la demande de paiement pour connaitre la procédure a suivre.
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Montant piéce Montant Emission de

. + .
Cliquez sur = pour ajouter ou

Catégorie de dépenses Libellé Emetteur comptable (€) présenté (€)  lafacture Action
[MP] Dépenses de prestations e X
. [1]. Prestations externes 0.00 0.00
xternes de service
[1-1] - Honoraires prestation arc
hitecte pour mise en place relais 0.00 0.00
itinérances douces
1-2] - Etude de faisabilité de la ¥
! 2] ude de faisabilite de la T T
ia Ferrata
[MP] Dépenses d'Investissement  [2]. Investissements matériels et 0.00 0.00
matériel et immatériel immatériels : ’
[2-1]- R_encwatmn du PA] de Sain 0.00 0.00
t-Antonin Noble Val
[2-2] - Moder 0.00 0.00
Les colonnes « Catégories de dépenses » et «
Libellé » sont pré- renseignées et correspondent
aux informations de la convention attributive et 0.00 o.0o
de son annexe financiére.
| P 3 I"dI'LUL.II'.: =y dllll:l'ld'g_'ETTlEﬂ_ 0.00 0.00
1s pour la pratique de la péche
[2-5] - Travaux pour la création d
u relais d'itinérances douces (air 0.00 0.00
e de lavage vélo et sanitaires)
2-6] - P tad
[2-6] . arcours. canne? eene 0.00 0.00
aLUx VIVES I reprise des EpErons T
3. Dépenses realisées : Ajout/modification de depense
- modifier une dépense
Description
Type de |a dépense * unitaire Récapitulatif
Date démission de la facture * i
Référence *
Mom du fichier PJ {rattaché sous le tableau des
dépenses) *
Emetteur *
Descriptif
255 Caractéres restants
Montant présente
Montant de la pléce comptable (€) *
Montant non présenté (£)
Montant présenté [€)
Taux ()
Commentalre
1000 caractéres restants
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Ajout d’une dépense dans I’écran « Détail des dépenses réalisées » - partie Description

Modes de saisie et acquittement des dépenses

e Unitaire : A utiliser pour toutes les dépenses hors frais de personnels et les frais de déplacement
3. Dépenses réalisées : Ajout/modification de dépense

Description

Type de la dépense * O Unitaire Récapitulatif
Date d'émission de la facture *

Date d'acquittement

@ Le champ « Date d’acquittement » doit obligatoirement étre renseignée. Elle correspond a la

date indiquée par le fournisseur sur la facture (mention « payé le ... ») ou a la date a laquelle le
compte bancaire a été débité.

e Récapitulatif : A utiliser uniquement pour les frais de personnels et les frais de déplacement

3. Dépenses réalisées : Ajout/modification de dépense

Description

Type de la dépense * Unitaire O Récapitulatif
Date d'émission de la facture *

Premiére date d'acquittement

Derniére date d'acquittement

@ Les champs « Premiéere date d’acquittement » (date a laquelle le fournisseur atteste que vous
avez effectivement réglé la premiere des factures du lot ou date de versement du premier salaire
présenté) et « Derniére date d’acquittement » (date a laquelle le fournisseur atteste que vous avez
effectivement réglé la derniere des factures du lot ou date de versement du dernier salaire présenté)
doivent obligatoirement étre saisis.

Date d’émission de la facture
Elle correspond a :

e ladate figurant sur la piece comptable si le mode de saisie est « Unitaire » ;

e ladate figurant sur la premiére piece comptable si le mode de saisie est « Récapitulatif ».

Référence
Indiquez une référence pour la dépense présentée (par exemple numéro de facture ou numéro interne, ou

autre). Cette référence doit étre claire et explicite.
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Référence *

Mom du fichier PJ (rattaché sous le tableau des
dépenses) *

Emetteur *
Descriptif

255 caractéres restants

. . . - _—

!
OLes fichiers permettant de justifier les dépenses présentées peuvent étre rattachés au niveau du tableau

des dépenses ou au point 7 « Piéces justificatives ».

I U R T T LR T T G A R (1 EEE (par fichier 40 Mo max, pour I'ensemble 1000 Mo max.)

Préférer regrouper tous ces justificatifs sous un seul dossier compressé.
En cas d'opération collaborative, merci de regrouper les pieces justificatives pour chagque porteur sous un

méme dossier.
Sous « Descriptif », afin d’assurer au mieux le suivi des dépenses, merci d’indiquer a quel partenaire se
rattache la dépense.

Ecran « Détail des dépenses réalisées » - partie Montant présenté

Montant présenté
Montant de la piéce comptable (€) *
Montant non présente (€)

Montant présenté (€)

Taux (%)

Commentaire

1000 caractéres restants

Montant de la piéce comptable
Indiquez le montant de la piece comptable qui servira a justifier la dépense : factures, bulletins de paie,

attestation d’acquittement signée par un commissaire aux comptes, un comptable public ou un expert-
comptable...

Montant non présenté
A renseigner dans le cas ou une partie de la dépense que vous présentez n’est pas a prendre en compte pour

le calcul de la somme qui vous est due (ou ne pouvant étre justifiée par une piéce). Le champ
« Commentaire » doit obligatoirement étre renseigné pour en expliquer la raison.

Exemple : un salarié est affecté a 80% sur le projet. Le « Montant de la piece comptable » correspond dans ce
cas a la totalité de son salaire brut chargé, et le « Montant non présenté » a 20% de ce salaire.

Les champs « Montant présenté » et « Taux (%) » seront calculés automatiquement.

Notice d'utilisation du portail E Synergie Massif central—la demande de paiement —févier2020 Page 13


http://massif-central.eu/guideduporteur/les-fiches-pratiques/operations-collaboratives/

Exemple de saisie d’'une dépense de type « Unitaire »

3. Dépenses réalisées : Ajout/modification de dépense

Description

Type de 2 dépense * 0 Unitaire Récapitu latf
Date d'@méssian de la facture 4 [tE e B
Date d'scquittement OSMIG0NE s
Reféronce ® facture 1-1
Mo dus fichier F [rattacht sous e tabdeau des facture-prestal
dépenses) *
Emetteur 4 prestataieel
Diescripaif [onceme portour X
IZ7 caractiéres resants
Montant présente
Moncans oo b pléoe comiprabile (O] # 00000
Montans mon présensé (£} S00.00
Montant présonbd (0 I S00.00
Taux (%] E233
Coammentaire
10800 caractéres resants
/ . . . .
Apres validation, les informations
saisies que vous venez de saisir
Montant piéce Mon ) S FF ) 2 :
Catégorie de dépenses Libellé Emette; comptable (€) présentq s‘affichent dans I'écran ci-contre
[MP] Dépenses de prestations e X 1
. [1]. Prestations externes 3000.00 2 500.00
xternes de service
[1-1] - Honoraires prestation arc
hitecte pour mise e p relais 3 000.00 2500.00
itinérances douces

Cliguezsurlafleche>pourvisualiser'ensemble desinformations saisies

[1-1] - Honoraires prestation arc

hitecte pour mise en place relais 3000.00 2500.00
itinérances douces %
-- Référence dépense n*1 prestataire1 3 000.00 2500.00 O04/06/2018

Retoural’écran « Tableau des dépenses »:
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Importde dépenses apartir d’unfichier Excel (optionnel)

Il est possible de saisir puis d’'importer 'ensemble de vos dépenses a I'aide d’un tableur de type EXCEL si le

volume de dépenses est important.

Astuce : si vous avez beaucoup de dépenses & saisir, vous pouvez saisir la premiére ligne en cliguant sur le bouton "+" puis exporter le tableau
au format CSV. Vous pouvez alors saisir en masse dans MS EXCEL vos dépenses en vous inspirant de la premiére ligne et les réimporter en une

seule passe avec le bouton "Importer”.

1. Saisissez une premiére ligne de dépenses comme indiqué précédemment en cliquant sur (\Hr

exemple page 9-10) — ceci permet de générer une base de tableau qui servira de modéle pour saisir

les dépenses suivantes puis de les importer dans le portail ;

2. Cliguez sur le bouton situé en bas du tableau des dépenses ;

3. Lafenétre ci-dessous s’affiche. Cliquez sur OK. Ne pas enregistrer directement.

Quverture de depenses_07-06-2017_a_12-12.csv &

Vous avez choisi d'ouvrir ;
L] depenses_07-06-2017_3 12-12.csv

qui est un fichier de type : Fichier CSV Microsoft Excel (470 octets)
a partir de: https://portail.synergie.asp-public.fr

Que doit faire Firefox avec ce fichier 7

) Quvrir avec | Microsoft Excel (défaut) v]

("1 Enregistrer le fichier

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

oK ‘ Annuler

4. Un tableur récapitulant les informations que vous avez précédemment saisies s’ouvre :

L M

fichier-prestal

A B C D E F G H I J
1 |Identifiant fEmetteur Reférence  Date émissic Date d'acqui Derniére dat Type depen: Descriptif  Montant pie Montant nor Commentair Nom du fichier en PJ
2 ([1-1] prestataire] Facture Pres 04/06/2018 06/06/2018 UNI concerne po 3000.00  500.00
5. Enregistrez ce fichier sur votre ordinateur en conservant I’extension .csv. La fenétre suivante
s’affiche :
Microsoft Excel [

@ » Cliguez sur Oui pour conserver le format. Les fonctionnalités non compatibles seront perdues.

# Cliquez sur Aide pour vérifier les pertes possibles.

(Cou ) [ won ] [ e

pour notice.csv peut contenir des informations non compatibles avec CSV (séparateur: point-virgule). Voulez-vous conserver le format du dasseur ?

« Cliguez sur Mon pour conserver ces caractéristiques, Enregistrez ensuite une copie de votre document dans le format de fichier Excel le plus récent.

e

Cliquez sur le bouton « Oui ».
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6. Complétez le tableur avec les nouvelles dépenses a importer :

Colonne A « Identifiant » : correspond au numéro du libellé du poste de dépenses tel qu’il apparait
dans le tableau des dépenses.

Montant pléce Montant Emission de
Libellé Emetteur comptable (€) présenté (€)  la facture Action
[1]. Prestations externes 3000.00 2 500.00

[1-1] - Honoraires prestation arc

hitecte pour mise en place relais 3000.00 2 500.00
itinérances douces

[1-2] - Etude de faisabilité de la V
ia Ferrata

0.00 0.00

t  [Z]. Investissements matériels et

immatériels

0.00 0.00

Pour faciliter votre saisie, le libellé est remplacé par un code : chiffre entre crochets (touches Alt Gr + 5 :
crochet ouvert « [» et Alt Gr + ° : crochet fermé « ] ») que vous retrouvez dans le tableau des dépenses et que
vous pouvez copier/coller dans le tableur.

Colonne F « Derniére date d’acquittement » : a renseigner uniqguement si la dépense est de type «
Récapitulatif ».

Colonne G « Type dépense » : a renseigner par UNI (unitaire) ou par REC (récapitulatif).

Colonnes | « Montant piece comptable » et J « Montant non présenté » : les nombres doivent étre
saisis a 'identique de la 1% ligne : sans espace et avec un point. La virgule est acceptée. Pour les
dépenses de type « Récapitulatif », indiquer le cumul des montants dans ces colonnes.

7. Une fois toutes vos lignes de dépenses renseignées, enregistrez et fermez le fichier .csv.

8. Dans le portail, cliquez sur en bas du tableau des dépenses. Dans la fenétre qui
s’affiche, sélectionnez le fichier que vous avez rempli. La fenétre suivante s’affiche :

Import réussi ®

L'import a été effectué avec succés.

Les dépenses ont été ajoutées dans les écrans.

Vérifiez les informations importées dans le tableau des dépenses et modifiez les dépenses si besoin.
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Pieces justificatives concernant les dépenses et les ressources

Téléchargez les piéces a fournir et justificatives (voir la liste des pieéces en Annexe)

+ Ajouter une piéce jointe concernant les dépenses n; fichier 40 Mo max, pour I'ensemble 1000 Mo max.)

Remarque : L'intitulé des pieces doit étre clair, explicite et correspondre au « Nom du fichier PJ » rempli
dans la partie « Description » de la dépense associée.

Concernant les piéces justificatives, merci de les regrouper par dépenses ou postes de dépenses, et par
partenaire dans le cas d'une opération collaborative, sous un fichier .zip. Merci de veiller a ce que les
noms des différents produits soient courts et synthétiques : des noms de fichiers trop longs peuvent
empécher leur téléchargement et /ou leur visualisation.
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Sur cet écran, vous aurez a renseigner :
e Leversement UE sollicité
e Lesressources obtenues des autres co-financeurs, publics et/ou privés, depuis la demande de paiement
précédente le cas échéant.

Le montant FEDER sollicité doit étre égal a: montant des dépenses présentées multiplié par le taux FEDER
conventionné (se reporter a I'article 4 de votre convention FEDER ou son avenant).

Attention : aprés analyse de la demande et des piéces justificatives, le montant définitif qui vous sera versée
pourra étre différent du montant sollicité.

En cas de cofinancement supplémentaire non prévu initialement dans la convention FEDER et son annexe
financiere, vous pourrez la déclarer a cette étape. Veuillez noter qu’un cofinancement supplémentaire public ou
privé peut influer sur le taux de I'aide FEDER conventionnée, et donc sur le montant FEDER a verser, afin de
respecter les régles en matiére de cumul d’aides publiques. Il est indispensable de prévenir le GIP dés que vous
avez connaissance de cette/ces nouvelle(s) resource(s).

i Tableau des ressources®

: Montant retenu Montant versé Montant

i FInancement Financeur (programmé) (£€) récemment (£) présenté (€£)  Action

| UNION EUROPEENNE Fonds européen de développement 78 076.38 0.00 0.00 i
: régional

REGION Midi-Pyrénées 26023.00 0.00 0.00

| DEPARTEMENT Tarn-et-Garonne 33780.00 0.00 0.00

Total des ressources 137 879.38

Versement UE sollicité (€) * 1 000.00|

1. Indiquez le montant UE que : :
. + Ajouter une ressource supplémentaire
vous sollicitez pour cette

demande (voir formule de
calcul)

. -+
2. Cliquezsurla L+
» les versements de

3. Cllquez sur L T cofinancements conventionnés

pour déclarer

pour éventuellement déclarer un
versement de cofinancement non
prévu dans la convention

v

Formule pour déterminer le Versement UE sollicité

Versement UE sollicité = Montant total des dépenses présentées X Taux
de cofinancement UE indiqué dans la convention ou I'avenant actif de la

demande

ATTENTION : aprés analyse de la demande et des piéces justificatives, le
montant définitif qui vous sera versée pourra étre différent de ce montant.
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Ecran pour déclarer les versements de cofinancements conventionnés

Date de création du versement 25/06/2018

Date de versement au bénéficiaire *

Saisissez le montant versé par
le cofinanceur sur votre
compte bancaire

Référence du versement *

Montant verse (€) *

Commentaire

Montant présenté (€} *

Commentaire

1000 caractéres restants

255 caractéres restants

Annuler

Ressaisissez le « Montant versé (€) » méme si I'assiette
du cofinanceur n'est pas identique a celle du FEDER.
N'effectuez aucune proratisation : celle-ci sera faite si
nécessaire par le service gestionnaire.

Valider

puis joindre ensuite les piéces
justificatives a [I'étape « 7- Pieces
justificatives »
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Renseignez les différentes parties du bilan d’exécution qui permettront au service instructeur de mesurer

I’'avancement du projet.

5. Bilan d'exgcution

période dexécution®

PEroos TEXECMOoN physigue 08 ONESDON Ju TITe Ou présent tlan
Du~* -4 Al o
Constar de réalisanon

Décrire tes actions rédlindes suf le projet § co jour of Sepuix le derroer bilan lo cas &chéant, en référence & l'opéraban
tornventionnée *

155 CaraClénes restANts
Les rduisanons 30 -olies conformes sux objecufs inacrits Gant (a corventon anrbulive Cacle
BN IETTES ge calEnaner * O Non
< @N RS Fotjechfs O reslisation * Ow Non
« BN IWITAS 0% Ivratios. * Ouw on
mwummwmmwgmbummgmwm;m 15 conwennan *

255 caractéees restants

Bian

£ €35 JECHIT PIr (EPPOTT 3UK OLYECTTS initianx 0¢ |'0pEration (DhySiques et fnandiers) quelle sant ks répercussions au niveau o ia
rialisation de ('opéranan ¥ *

1% caeactéres rmstants

Sur cet écran, vous devrez indiquer

e la période d’exécution de I'opération qui est concernée par la demande de paiement.

e décrire les actions réalisées sur cette période. Si une précédente demande de paiement a été effectuée, le
bilan présenté ici devra montrer les évolutions par rapport a la période présentée auparavant.

e préciser si vos réalisations respectent les termes de la convention FEDER (cases a cocher) et expliquer, le
cas échéant, les problémes rencontrés.

e mentionner sous Bilan les difficultés éventuellement rencontrées pour répondre aux objectifs de
I’opération conventionnée.

Attention : les champs textes étant restreints en nombre de caractéres (255 max), il est préférable de compléter
I’Annexe 9 - Bilan d’exécution et de la joindre a I’étape 7 — Piéces justificatives.
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Respect des obligations européennes et nationales®

Quelles actions de publicité avez-vous réalisées (support, date, cible visée, ...) ?
f

999 caractéres restants

Par I'octroi de subventions européennes et/ou nationales pour la réalisation de votre opération, vous étes soumis
au respect d’obligations et de la reglementation en vigueur propres a chaque cofinanceur.

Pour ce qui est des cofinanceurs nationaux (Etat, Régions, Départements) éventuels de votre opération, merci de
vous rapprocher des services qui vous ont adressés les arrétés/conventions d’attribution d’aides.

Vous retrouverez dans les consignes ci-dessous et sous les symboles e, les informations en lien avec les
obligations et la réglementation suite a I'octroi d’'une subvention FEDER Massif central.

Publicité :

Le bénéficiaire doit fournir les pieces permettant de justifier que les engagements de publicité pris dans la
convention ont été respectés.

Conformément a l'article 12 de la convention FEDER, I'embléme de I'Union Européenne accompagnée de la
mention sur la participation de I’'Union européenne (« L’action / le projet « (dénomination) » est cofinancé(e) par
I’Union européenne. L’Europe s’engage dans le Massif central avec le fonds européen de développement régional.»)
sont a afficher sur tous les supports en lien avec I'opération (supports de communication, compte-rendu de
réunion, site internet, lettre de mission, constructions,...).

Les éléments justifiant les actions de publicité seront a télécharger a I’étape 7 — Pieces Justificatives

Pour plus de renseignements, reportez-vous régulierement a la fiche pratique du Guide du Porteur de Projets

Comptabilité séparée
Le bénéficiaire s’engage, conformément a I'article 10 de sa convention FEDER, a tenir soit un systeme de
comptabilité distinct, soit un code comptable adéquat pour toutes les transactions liées a I’'opération (ressources
et dépenses).
Il doit donc individualiser au sein de sa comptabilité générale, le suivi comptable et financier de son projet. A cet
effet, il devra entre autres ouvrir un compte comptable ou une ligne budgétaire, destiné(e) uniquement a la
réception des fonds affectés au projet.
Cette comptabilité séparée doit étre mise en place dés I’émission du premier justificatif lié a I'opération, fourni
comme preuve de démarrage de l'opération (dans les 6 mois suivant la signature de la convention) ou, le cas
échéant, des la 1ére demande de paiement au plus tard : il est demandé un imprime-écran du logiciel comptable
prouvant la comptabilité séparée :

e avec le code comptable adéquat

e avec lasaisie d’un libellé/mot clef unique (exemple : FEDER MCxxxxx) dans votre comptabilité pour chaque

dépense liée a 'opération FEDER financée

Attention : I'absence de la mise en place de ce suivi comptable ou de sa preuve peut entrainer une suspension
de paiement.

Commande publique :

Le bénéficiaire doit fournir les pieces permettant de justifier du respect des regles liées a la commande publique
et de la bonne utilisation des deniers publics. Ces régles s’appliquent généralement pour les prestations externes
et/ou investissements matériels et immatériels figurant dans le plan de financement annexé a votre convention
FEDER.
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En général, on releve 3 cas possibles :
e sile marché a été lancé avant le 1*" avril 2016, votre structure, selon son statut, reléeve du Code des
Marchés Publics ou de I'ordonnance n°2005-649
e sile marché a été lancé a compter du 1° avril 2016, votre structure, quel que soit son statut, reléve de
I'ordonnance n°2015-899 et du décret n°2016-360
e votre structure est non soumise aux régles de la commande publique. Pour s’en assurer, il est préférable
de prendre les attaches de I'autorité de gestion.

Si votre structure est soumise a la commande publique, avant de lancer une procédure et si vous avez un doute, il
est conseillé de prendre les attaches de I'autorité de gestion, et/ou de consulter les tableaux de la Direction des
Affaires Juridigues, afin de choisir une procédure conforme aux attentes de la réglementation.

L'autorité de gestion a pu distinguer 3 procédures régulierement utilisées : marchés en dessous du seuil de
40 000 € HT, marchés a procédure adaptée et marchés négociés sans publicité ni mise en concurrence. Pour ces
trois procédures, veuillez trouver nos conseils ci-dessous.
e marchés en dessous du seuil de 40 000 € HT :
o Faire une bonne utilisation des deniers publics :
= Garder des traces des éléments ayant entrainé le choix d’un prestataire (demandes de
devis, comparaison des prix sur internet, etc...)
= Enl'absence de comparaison des prix, justifier d’'une connaissance suffisante du secteur
économique
o Choisir une offre répondant de maniére pertinente au besoin
o Ne pas contracter systématiquement avec un méme fournisseur lorsqu'il y a plusieurs offres
susceptibles de répondre a votre besoin.
Pour plus d’informations sur cette procédure, rendez-vous sur la fiche dédiée de la DAJ

e marchés a procédure adaptée
o Laliberté offerte par cette technique d’achat est encadrée par le respect des 3 grands principes
de la commande publique
= |erespect de la liberté d’accés a la commande publique
= |atransparence des procédures
= |'égalité de traitement des candidats
Points d’attention :
o Endessous de 90 000 € HT, la publicité est libre mais doit permettre de susciter une mise en
concurrence suffisante.
o Seule une publicité susceptible de toucher le secteur économique visé peut étre considérée
comme adaptée.
Pour plus d’informations sur cette procédure, rendez-vous sur la fiche dédiée de la DAJ

e marchés négociés sans publicité ni mise en concurrence
o Lanégociation sans publicité ni mise en concurrence préalable peut étre mise en ceuvre dans

certaines hypotheses limitativement énumérées a I'article 30 du décret n°2016-360 du 25 mars

2016. (exemples ci-dessous)
= Encas d’urgence impérieuse
= Siaucune candidature ou irrecevables (dans le respect d’une publicité adaptée)
= Un seul opérateur économique pour des raisons artistiques, techniques, ou tenant a la

protection de droits d’exclusivité
Pour plus d’informations sur cette procédure, rendez-vous sur la fiche dédiée de la DAJ
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Justificatifs a fournir pour les dépenses faisant I’objet d’un marché public :
Intégralité des pieces liées a la commande publique, selon la procédure applicable au  marché public, pour les
phases de :

e Lancement du marché (délibération)

e Publicité (AAPC, lettres de consultation,...)

e Procédure (CCAP, Reglement de consultation,...)

e Engagement (Acte d’engagement, contrat,...)

e Exécution (bons de commande, factures,...)

Pour les dépenses d’un montant compris entre 4 000€* et les seuils obligatoires de marché public :
e Devis, demandes de devis ou justificatifs prouvant une comparaison préalable des prix et le cas échant, une
note explicative sur le choix du prestataire, lorsqu’aucune mise en concurrence n’a été faite (8° de I'article
30 du décret n°2016-360 du 25 mars 2016 dispense ces marchés des obligations de publicité et de mise en
concurrence).

NB : L’autorité de gestion ne demande pas les preuves d’une mise en concurrence préalable pour les dépenses
inférieures a 4 000€ ce qui ne dispense pas les bénéficiaires d’un financement européen des obligations de mise en
concurrence (ces preuves pourront étre demandées ultérieurement en cas d’audits opération).

Pour les achats publics avant le 1er avril 2016 : « Entre 0 et 3 999€ HT : le pouvoir adjudicateur « peut décider que
le marché sera passé sans publicité, ni mise en concurrence préalables (art. 28, Il du CMP). Lorsqu'il fait usage de
cette faculté, il veille a choisir une offre répondant de maniére pertinente au besoin, a faire une bonne utilisation
des deniers publics et a ne pas contracter systématiquement avec un méme prestataire lorsqu'il existe une plurali-
té d'offres potentielles susceptibles de répondre au besoin. L’AG conseille au porteur de garder une preuve dé-
montrant que son achat est pertinent, a disposition des corps de contréle (document précisant par un argu-mentaire
la transparence et I'égalité) »4

Pour les achats publics apreés le 1er avril 2016 : « Entre 0 et 3 999€ HT : Le 8° de I'article 30 du décret n°2016-360
du 25 mars 2016 dispense ces marchés des obligations de publicité et de mise en concurrence. Pour ces achats, les
acheteurs ne sont soumis qu’a l'obligation de bon sens, de veiller a choisir une offre pertinente, a faire une bonne
utilisation des deniers publics et a ne pas contracter systématiquement avec un méme opérateur économique
lorsqu’il existe une pluralité d’offres susceptibles de répondre au besoin. L’AG conseille au porteur de garder une
preuve démontrant que son achat est pertinent a disposition des corps de contréle (document précisant par un
argumentaire la transparence et I’égalité) »

Attention : le non-respect des régles en matiere de commande peut entrainer la réfaction de tout ou partie de
la dépense concernée, et donc du montant FEDER fléchée sur la dépense concernée.

Aides d’état :

L'Union Européenne a construit son marché intérieur sur la base de la libre concurrence entre les entreprises. Au
sens communautaire, est considérée comme « entreprise » toute structure ayant une activité économique sur
le territoire de I’'Union. Tout porteur de projet, peu importe son statut, peut donc étre considéré comme une «
entreprise » s’il propose des biens ou services pouvant se trouver en concurrence avec d’autres « entreprises ».
Ainsi, toute aide publique qui viendrait fausser le jeu de la concurrence en apportant un avantage a une entreprise
plutét qu’a une autre est donc considérée contraire a la réglementation communautaire et communément
désignée comme une « aide d’état ».

Lors de I'attribution d’une aide d’état a un bénéficiaire, le pouvoir public doit obligatoirement notifier cette aide
dans I'acte attributif. Le bénéficiaire est donc toujours informé du régime d’aide qui s’applique le cas échéant a la
subvention qui lui est octroyée. Sivotre projet est soumis a I'application d’un régime d’aide d’état, vous retrouverez
I'information I'article 4 de votre convention FEDER.

Le texte du régime d’aide prévoit toujours au minimum :
e Les catégories de bénéficiaires éligibles,

Le(s) secteur(s) d’activité concerné(s),

Les dépenses éligibles,

Le(s) taux d’intervention.
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Certains régimes prévoient également d’autres dispositions contraignant I'octroi de I’aide (publication des résultats
obtenus, non cumul des dépenses d’investissement et de fonctionnement, etc.).

Attention : Au-dela des critéres de sélection prévus dans le guide du porteur par fiche action, I’éligibilité de
I'opération et/ou de certaines dépenses, ainsi que le taux de subvention FEDER et des autres cofinanceurs,
peuvent donc également étre contraints par le régime d’aide applicable.

Pour tout renseignement, vous pouvez consulter les éléments ci-dessous :

RGEC en vigueur a |la date de publication de ce guide : Réglement (UE) N°651/2014 de la Commission du 17 juin
2014.

Régimes en vigueur : liens disponibles sur le site du Commissariat Général a I'Egalité du territoire (CGET).

Recettes :
Principes généraux applicables a toute opération cofinancée par du FEDER :
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http://www.cget.gouv.fr/

Les recettes nettes générées par la mise en ceuvre d’une opération doivent impérativement étre déduites du
total des dépenses éligibles sauf :

e lorsque I'aide FEDER octroyée est encadrée par un régime d’aide d’état (ou de minimis) ;

e lorsque le co(t total éligible de I'opération n’excede pas 50 000€.

Si aucune recette n’a été prévue au moment du conventionnement de votre projet, mais que I’'opération
géneére finalement des recettes, merci de prendre les attaches de I’'autorité de gestion.

Pour de renseignements dans la fiche Recettes Nettes du Guide du Porteur de Projets.

Principes horizontaux

De quelle maniére avez-vous pris en compte les principes horizontaux couverts par votre opération (égalité hommes-femmes et
non-discrimination, développement durable) ?
f

999 caractéres restants

Le réglement général (UE) n° 1303/2013 prévoit dans ses articles 5, 7 et 8, la prise en compte de principes dits «
horizontaux », a savoir : I'égalité des chances et la non-discrimination,

la promotion de |‘égalité femmes-hommes et le développement durable. Plus d'informations sur le Guide du
Porteur de Projets sur la fiche dédiée.

En appui de I'annexe 4 Principes Horizontaux, précisez comment ont été pris en compte ces indicateurs dans votre
projet.

Le champ "texte" étant limité en nombre de caractére, vous pouvez remplir la partie relative a ces indicateurs dans
I'annexe 9 - Bilan d'exécution, et la joindre a I'étape 7 "Pieces justificatives".

_

Les indicateurs qui sont demandés dans cette section sont relatifs au POl FEDER Massif central, et sont a
compléter par I'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 compléter I'annexe 2 Indicateurs de réalisation qui figure parmi les annexes de votre
convention FEDER, et la joindre a votre demande de paiement, accompagnés des pieces justificatives si
nécessaires (ex. numéro SIRET des entreprises concernées par votre opérations, etc.)
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Vous trouverez ci-dessous I’ordre dans lequel il convient de procéder pour envoyer votre demande de paiement

dématérialisée. Vous trouverez tout au long de la page différentes consignes pour finaliser votre demande.

0)

1)

2)

3)

4)

5)
6)

Veuillez télécharger, si ce n'est déja fait, les modele d’annexes disponibles ci-dessous et veillez a bien renseigner
I'intégralité des informations demandées. Une fois rempli, merci de les rattacher au formulaire comme les autres
pieces demandées. N’hésitez pas a vous référer a la « Liste des piéces justificatives », dans laquelle les pieces
demandées sont détaillées par poste de dépenses.

Cliquez sur le bouton « + Ajouter une piece » pour télécharger vos pieces justificatives (voir la liste des piéces a
fournir en Annexe de la notice) ;

Cochez « Je certifie I'exactitude... » en bas a gauche dans la partie Attestation sur I’honneur ;

Cliquez sur le bouton « Imprimer la lettre d’engagement » pour télécharger votre demande définitive. Faire dater et
signer la lettre d'engagement a la fin du document par la personne habilitée a engager la structure (renouveler cette
étape 2 en cas de modification de derniére minute) ;

Scannez la lettre d'engagement signée au format PDF puis cliquez sur le bouton « + Joindre la lettre d’engagement
signée » pour importer ce document dans e-Synergie ;

Cliquez sur le bouton « Enregistrer » en bas de I'écran ;

Cliquez sur le bouton « Envoyer » en bas a droite de I'écran pour terminer I’envoi votre demande (ne pas envoyer
la demande et la lettre d'engagement papier par la Poste).

Vous recevrez ensuite un accusé réception du dépot de votre demande par mail. Pensez a vérifier votre boite « Courriers

indésirable/Spams »

Le gestionnaire en charge de votre dossier reviendra vers vous dés le début de son instruction et pourra vous demander

des informations et/ou piéces complémentaires au sein de I’espace communication du portail.

7. Pigces justificatives

Attestation du benaficiaire
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UNION EUROPEENNE

ANNEXE 1
Liste des pieces a fournir

avecvotredemandedepaiement FEDERdanse-Synergie

Les piéces a fournir a I'appui de votre demande d’aide se répartissent en plusieurs catégories :

1. Piéces justificatives a fournir pour tous les projets et structures
2. Piéces justificatives a fournir selon les catégories de dépenses
3. Piéces justificatives a fournir si le bénéficiaire est soumis aux régles de commande

publique

NB : le service instructeur sera amené a vous demander les pieces complémentaires qui sont nécessaires a la
vérification de votre demande de paiement en fonction de la nature de I'opération et des dépenses présentées.




UNION EUROPEENNE

1. Piéces a fournir pour tous les projets

Etat récapitulatif des dépenses (Annexe 8), ventilées selon les postes de dépenses inscrits dans la convention

FEDER, certifié par le comptable public, I’expert-comptable ou le Commissaire aux comptes ou accompagné
des copies des relevés de compte du bénéficiaire faisant apparaitre le débit correspondant et la date de débit

Pour les demandes d’acompte, le tableau des ressources (Annexe 7) certifié par le
comptable public, I'expert-comptable ou le commissaire au compte.

- en nous transmettant les conventions des cofinanceurs
Cofinancements

percus

Pour la demande de solde, vous devez nous justifier du solde des co-financements soit :

- en renseignant OUl dans la colonne « soldé » sur chaque ligne du tableau des
ressources (Annexe 7) certifié par le comptable public, I'expert-comptable ou le
Commissaire aux comptes

- en nous transmettant les certificats/courriers de solde des co-financements

Annexe 9 : Bilan d’exécution intermédiaire (acompte) ou final (solde)

Les pieces attestant de la réalité de 'opération (en fonction de la nature des dépenses de I'opération) et les
livrables concernés (rapports, études, comptes-rendus, photographies des investissements, etc.) : voir
exemples de documents a fournir au point 2. ci-dessous.

Support démontrant la mise en place d'une publicité de I'intervention de I'Union Européenne sur le
projet (variable selon le type de projet, cf. guide du porteur, fiche publicité)

Un imprimé-écran prouvant la comptabilité séparée ou le code comptable adéquat (obligatoire pour recevoir le
versement FEDER dés le 1 acompte)

Etat récapitulatif des recettes nettes pergues, le cas échéant

Grille des indicateurs (Actualisation et explication des données de I'annexe 2 de la Convention)

Justificatif de marché public (variable selon la procédure applicable, cf. annexe 1 du présent document), a
minima note explicative pour dépense de faible montant. (voir ci-dessous au point 3.)



http://massif-central.eu/guideduporteur/les-fiches-pratiques/suivi/

UNION EUROPEENNE

2. Pieces justificatives a fournir selon les catégories de dépenses de votre projet (a joindre a
I’étape 3 ou 7 dans le Portail)

En fonction de la nature des dépenses de I'opération, reportez-vous a votre convention.

Dépenses directes de personnel

Contrats de travail et avenants, lorsque ceux-ci n’ont pas été transmis auparavant

Lettres de mission, lorsque celles-ci n’ont pas été transmises auparavant

Bulletins de paie de chaque mois passé sur I'opération

Relevés de temps mensuels, précisant par jour le nombre d’heures passées sur I'opération par le salarié (cf
trame de suivi de temps passé disponible sur le site http://www.massif-central.eu/), cosigné par le salarié et
son supérieur hiérarchique (excepté pour les salariés a temps plein sur I'opération ou pour les salariés dont la
fiche de poste ou lettre de mission ou contrat de travail indique un pourcentage de temps de travail par mois).

Mémes documents que pour les salariés de la structure

Factures de mise a disposition

Convention de mise a disposition, cosignée par 'employeur, le salarié et la structure d’accueil

Attestation de perception de I'aide a l'insertion professionnelle le cas échéant (ASP ou Département)

Frais de mission
Etats de frais avec objet du déplacement, km parcourus le cas échéant, dépenses engagées dans le cadre du
déplacement et indemnités a faire valoir

Ordre de mission (ponctuel ou permanent) précisant le lien entre le(s) déplacement(s) et I’action financée

Factures (péages, repas, nuits d’hotels, billets de train, bus, etc.)

Cartes grises des véhicules utilisés (optionnel pour les véhicules de service mais préciser a minima le nombre
de chevaux fiscaux sur I'état de frais)

Liste des convives

Comptes-rendus des réunions et/ou cartons d’invitations

Feuilles d’émargement

Un justificatif actualisé de la méthode de calcul (clé de répartition) retenue pour le baréme kilométrique
indemnitaire utilisé

Les comptes sur lesquels se basent I'estimation



http://www.massif-central.eu/

UNION EUROPEENNE

Colits indirects / Frais de structure

L’estimation des co(ts indirects éligibles étant basée sur le montant éligible de dépenses directes de
personnel, seuls les justificatifs liés aux frais de personnel sont donc a transmettre (cf. : section « Dépenses
directes de personnel » ci-dessus)

I

Factures et contrat de location (si impossibilité de le transmettre auparavant)

Prestations externes, investissements et équipements
Intégralité des pieces liées a la commande publique (cf. : guide du porteur)

Réglement intérieur de la structure pour les regles de passation des achats publics

Factures et bordereaux de paiement

Acquisitions fonciéres et immobiliéres
Le titre de propriété du batiment ou de la / des parcelle(s)

Autorisations administratives délivrées ou a défaut les récépissés de demandes d’autorisations
correspondantes, le cas échéant

Apports en nature

Se reporter aux modalités de valorisation du temps passé sur I'opération (cf. : section « Dépenses directes de
personnel » ci-dessus). Le taux horaire a retenir est le taux SMIC en vigueur I'année de réalisation des travaux

bénévoles

Tout document permettant de justifier la valeur de la contribution et son adéquation avec les prix pratiqués
sur le marché

Convention de prét ou attestation de la structure « préteuse » justifiant |'effectivité de I'apport en nature

Copies des comptes approuvés dans lesquels le commissaire aux comptes / expert-comptable / Trésorier
public a certifié les montants des apports en nature pergus par le bénéficiaire, notamment dans le cadre de
I'opération

Ou Attestation du commissaire aux comptes / expert-comptable / Trésorier public certifiant les montants des
apports en nature percus par le bénéficiaire dans le cadre de I'opération.
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ANNEXE 2

Demande d’avance

A I'étape 2, Informations générales, vous avez choisi « Avance ».
Uniquement pour les associations. Possible uniquement si elle stipulée dans la convention.

1. Demande
IRTQIMAAGONS SUr I'operalon programi O

VOUS FTArENcE O demands sSyrerge

Numero de foperaton Symerge o
NUNANE e ropdeation
Programme Pragramyoe operanoonel FEDER-FSE Framche Comé e maseif oy Jure 20745

SAE 134 mmrunieur RDSR

Cocmcanon prncmas o

Viontant tatal de | péranon programmés (€) . .oT

Demande de paement

Type te la cemarce e paemens * ANNCe [DOSSITNS IQUEMeNt & poddus dans W Lomwentinn
Acompta (Gikan Intermaaiave)
Soicke (Elan tra)

En cliquant sur Etape suivante, vous accédez a I’écran ci-dessous. Cliquer a nouveau sur Etape Suivante.

Mon portail > Demande de paiement

Demande de paiement 7]
E
&
Informati Dé R Bil . Pig
@‘/ Demande 2y ;énglr-gle‘sons réeap\iigzzs D:;Sg:;t;.‘s d'leiljé(utiun o Indicateurs jljgéziatives

3. Dépenses réalisées

La demande d'avance n'est pas concernée par cette etape.

< Etape précédente m Etape suivante >

Sur I'écran ci-dessous, renseignez le montant de I’avance prévu dans la convention FEDER (article 5). Une preuve de
démarrage de I'opération (factures, bulletin de salaires, etc.) devra étre téléchargée a |'étape 7 « Pieces justificatives ».




Mon portail > Demande de paiement

Demande de paiement 7]

)
%
o
@\, Demande @\, Info[matlons @}, D'ep_er'mes Ressources Blwlar_l ) o Indicateurs _Ple(_es )
générales réalisées obtenues d'exécution justificatives

4, Ressources obtenues

Versement UE sollicité (€) *

[ e | e

Les 2 étapes suivantes (Bilan d’exécution, Indicateurs) ne sont pas a compléter dans le cas d’'une demande d’avance.
Cliquez par 2 fois sur Etape Suivante.

Mon portall = Demande de palement

Demande de paiement 7]

®
L
(-]
G}, Demande v \nfD[matmns @‘, D’ep_erjses @‘, Ressources BlllarJ ) e Indicateurs _Plec_es )
générales réalisées obtenues dexécution Justificatives

5. Bilan d'exécution

La demande d'avance n'est pas concernée par cette étape.

‘ ) EtﬂPe Fré:édente ‘ m

Mon portail > Demande de paiement

Demande de paiement [#]

-
°®
G}, Demande @‘, Infor:matlons @‘, D'ep_er]ses @\, Ressources Cs}, Blllar] i o Indicateurs _Pleces _
générales réalisées obtenues d'exécution justificatives

6. Indicateurs

La demande d'avance n'est pas concernée par cette €tape.

Sur ce dernier écran, joindre la preuve de démarrage (facture, bulletin de salaire, etc.) en cliquant sur « Ajouter une
piece »




Demande de paiement [#]
e %o

o Ty mermatams | (5, Gipanien Ty | (2, tian G Pabeas
(O o (2 labrabich phaldi bk drshaation bt -

7. Piéces justificatives

DP de type : Avance

51 wouss maveT pas |a possibiied de joindre vos pitoes jUstificacives au format numdrigue, | faur emvoyer par coumier was plisoes justficthes
airel quie le formulaine de demande de versement complte o Signs.

Enportant
Afin e pOLNDIF tra oy voire demande, il estindispensabie die joindre ©
& tolees e pitves néCemsa ires & son instruction, listées dans les comwentions ou antis.
# fps pes joinees confonmes, & savoir :
© un fichier par pltor joinke of toutes ks pages dune piéce dans un seul fichier (798 = 1 page = 1 piéoe joinee, arnéné = 3 pages = 1
pitce joines,.. ),
& des pitoes joinees scanndes dans o sons de lscture,
& e libelit du fichier doit Btre identique 3 colul de b piéce jointe : (RIB = RIE, Afestation de démarmage = Afbestation de démarrage,
Eilan financier définkff = Ellan financler définkr..)

5 WORT: SCINMET NE WOUS PENMEs pas de foumir des pitces [oinies conformes, NOus vous Invkans a employer un utilkaire afin de ks metne en
conformitd aant ke dbpdt.

Vinicl quelques cxemples d'outlls grabules, en igne ou  tékdéchanger, & tiene: indicadf :
= hizpsstoniine2 pdf.comy
* hizpciwssspdfsamoang)
= hizpuivesss ool comd

. L
Viewilier ofiécharger e modéie de F] dsponibie cldemsous of veulles & bien rersegner Nntégralnd des indormations demandées. Une fols
rermpll mesrl de Ie ractacher au formulsire comme les autrs. piéoes demandées.

Le modéke de P n'est pas disponisle, veuil ler montacer voire adminisoaicur &G

ME - Lr serdcr Instrucour pourta demander des piéoes complémentaires qu'l juge néoesmines & Mnsirucion du dossier on fonction de b
nature du projet, du stahue du portewr de projet ot des déperses prisorotes.

mWWmmmwm—m1mmm

Imprimer la lettre d’engagement qui correspond a votre saisie, faites-la signer par le responsable légal de votre structure,
puis cliquez sur « + Joindre la lettre d’engagement signée » pour la télécharger.
Cochez la case relative a I'attestation sur I’honneur, puis envoyez votre demande.



(par fichier 40 Mo max, pour I'ensemble 1000 Mo max.)

Commentaires divers

5000 caractéres restants

Attestation du bénéficiaire

La letire d'engagement - Imprimer la lettre d'engagement
Vous devez telecharger, signer et envoyer la lettre d'engagement a l'adresse suivante : + joindre Ia lettre d'engagement signée

GIP Massif Central

589 Boulevard Léon Jouhaux
CS90706

63050 Clermeont-Ferrand cedex 2
France

Attestation sur I'honneur *

Je certifie I'exactitude du contenu des piéces justificatives que j'adresse et atteste connaitre les conséguences, y COmpris
pénales, de toute fausse déclaration.




