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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)
e Le suivi du 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 :

d’accueil 5
. 4 i 4 10 -
e ynergie | Portail de deptt de demande d'aides O  sawsen Bouzid Information de
) |  européennes Entreprise connexion, profil
utilisateur

Bandeau haut

en Alsace-Champagne-Ardenne-Lorraine avec €urop’Act rarmacersur > f W &

‘

Mon portall » Demande de subvention Nom de la région du
porteur de projet Lien vers les réseaux
i
Demande de subvention /D
[NEHRVETE Ia_page Benon
d’accueil Aide En

igne

Aldeo

en ligne

Identifiany de la demande - 178 | Etat:

Numéro de la
demande et son état

1+ porteur(s)

@V Contact(s) e Projet 1 Plan de 5+ Indicateurs e AUrES 7 Pléces

ﬂnanc% abligations Justificatives

3. Projet Navigation dans les

étapes de la demande de

subvention

Codification principale du projet

Programme : Programme opérationnel FEDER F5SE IE] Champagne Ardenne 2014-2020
Service Guichet : Direction de |a Formation et de I'Orientation
Codification :
* APOG - Développer les compétences et les qualifications
* AP0O6-OT10-PI10iii-0506.1-1 - Mise en place de dispositifs facilitant Il'accés des personnes en recherche d'emploi & une
formation ou un parcours de qualification adéguate

Identification dU projet Zone de consultation et de saisie

des informations de la demande

Intitulé du projet * Test du 21 avril AM

Type * QO 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 :
o Motzilla Firefox : toutes versions a partir de la version 38
o Microsoft Internet Explorer : toutes versions a partir de la version 10
o Google Chrome : toutes versions a partir de la version 43
o Apple Safari : toutes versions a partir de la version 7

e 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 :

e Pour accéder aux liens, un simple clic suffit (et non double).

Quelques conseils de saisie :

o Ne pas fermer la fenétre en cliquant sur la petite croix. il EMES 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.

ﬂ 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 icones du portail

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

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

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

Annuler

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

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

o Export PDF

DIRECTION DE PROGRAMME SYNERGIE | Guide Utilisateurs e-Synergie Portail] Page 5 sur 106
Version N°1.2 du 01 Aodt 2016



DIRECTION DE PROGRAMME SYNERGIE | Guide Utilisateurs e-Synergie Portail] G‘h S)ynf'rgie

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.

Quitter

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

R 3 A L . (14 .
e Icbne « Horloge » : cette icone liste I'historique des actions sur I’élément concerné

e Icdne « 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.

e 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 3
a = 6 rd a -1 10
L} 12 1= 14 15 16 1
18 19 20 2 22 23 24
25 256 28 20 320
e IcOne « Supprimer » 2 : cette icone permet de supprimer un élément (une ligne d’un tableau par
exemple)
e 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 francais, des informations
complémentaires et une attestation complémentaire globale sont nécessaires au dépot 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

Portall de dépbt de demande
d'aides européennes

Accuell > Massif central Aide
en ligne

Bienvenue sur E-Synergie !
€

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

e & o o N

Courriel

Vous &tes une Vous étes une Vous étes une Vous étes un
association  entreprise entité particulier
publique

Se connecter

1e/12/20M5
MISE EN LIGNE DU PORTAIL E-SYNERGIE

Déclaration des dépenses en ligne ()

Lire l'article

Actualitg 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 :
o Association
o Entreprise
o Entité publique
o Particulier (NB : les particuliers ne sont pas éligibles au POI Massif central)

e Lesinformations 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 I’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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hMon portall > Inscripton

NSCr

ption a E-Synergie

()

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

Sélectionner votre profil

ous 2tes une Vous étes une ' Vous #tes une Vous 8tes un
association entreprise entité particulier

* champs obligatolres
Annuler

publique
Votre association Compte utilisateur
Numéro SIRET * Civilité * v
Raison sociale * Nom *
Courriel Prénom *
Téléphone * Courrie| * a
Fax Téléphone *

SAISIR LE CODE DE SECURITE CI-DESS0OUS

o
L

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

o

O
O
O
O

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:

O
O

O
O
O

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 Pourvalider 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 »

Oe Synergie

en France avec @urop'Act

Portail de dép6t de demande
- d'aides européennes

[ Europe
»
* . g s

PARTAGER SUR : f ’ ('}‘.+

Mon portall > Inscription

e

g

nscription a E-Sy

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

nerg

8]

électionner votre
® ® o () @
Vous &tes une ous éte! e ' Vous &tes une Vous &tes un
association entreprise entité particulier
publique
Votre entreprise Compte utilisateur
Muméro SIRET * Civilité * v
Raison sociale * Nom *
Courriel Prénom *
Téléphone * Courriel = a9
Fax Téléphone *
SAISIR LE CODE DE SECURITE CI-DESS0US
ESpip -
=
Annuler

e Vous devez renseigner par la suite les informations relatives a votre entreprise :
o Numéro SIRET : saisir le numéro SIRET composé de 14 chiffres de votre entreprise;
o Raison sociale : saisir la raison sociale de votre entreprise ;
o Courriel : saisir I'adresse mél de votre entreprise ;
o Téléphone : saisir le numéro de téléphone sans espace ou point ;
o 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 entreprise, elle doit renseigner les champs suivants:
o 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
publique »

«Vous étes une entité

Portail de dépét de demande
d'aides européennes

PARTAGER SUR - f ' 8"’

Mon portall > Inscription

Q

nscription a E-Synergie

I

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

Selectionner votre pro
Vious tes une Vous tas une ous etes une Vious 2tes un
association entreprise entité particulier
publique

Votre entité publique

Compte utilisateur

MNuméro SIRET * Civilite * v
Raison saciale * Mom *

Courriel Prénom *

Téléphone * Courriel * a

Fax Téléphone *

* champs obligatoires

Annuter m

devez renseigner par la suite les informations relatives a votre entité publique:
Numéro SIRET : saisir le numéro SIRET composé de 14 chiffres de votre entité;

e Vous
o
o Raison sociale : saisir la raison sociale de votre entité ;
o Courriel : saisir I'adresse mél de votre entité ;
o Téléphone : saisir le numéro de téléphone sans espace ou point ;
o 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

senter votre entité publique, elle doit renseigner les champs suivants:
Nom/ Prénom : permettent d’identifier le porteur une fois connecté ;

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

repré
o Civilité : sélectionner la civilité dans la liste déroulante;
o
o Courriel : cette adresse servira d’identifiant de connexion ;
o
o Code de sécurité: saisir le code affiché.

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

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.

3 0 380 35 20 380 38 20 280 38 0 280 38 i 0 0 o h[E_SSAGE MDRTANT 260 380 25 20 380 26 2c 28 28 Dfc 2B 2B Dfc d8c 28 e 2B B i
*** La pigce jointe a ce courniel a été€ analysce ***

%% par un antivinus qui n'a rien détecté d'anormal ***

**%* Cec1 etant, n'ouvrez pas de piéces jointes quand ***

*%% vous ne connaissez pas l'expéditeur du courriel. ***

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 secréte dans la liste proposée et y répondre dans la case concernée.
Le clic sur le bouton « Valider » permet de diriger le porteur vers |’écran d’accueil pour se connecter.

- 5 Portail de dépot de demande
l ' ' l nargie
e S_‘)" o8 d'aides européennes
|Eurcpe —

ctiver votre compte

penmacensun: £ W SF

O Bonjour PIERRE DURAND

= Afin d'activer votre compte utllisateur. nous avons besoin des Informations d-dessous.

Votre nouveau mot de passe Question secrete
mot de passe * ﬂ Les questions * - Choisissez une question -
Confirmation *

‘iotre réponse *

* champs cbligatolres
valider

Plandu she | Memtions lgeies | Accessibiite | Support | Condtions genérales dutiisations

Prérequis tecnnigques

5 [Eurepe e REALISE PAR :
LEergaresnge = Fras=s Repivele B8 Saveces
wee ko Fouk Eomgioe & T .‘n;-.‘:"""__ 3k Paamant
e e INKCR EURCPEERIE h P
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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 :

=] k Portail de dép6t de demande
‘ & 'e J nergie
7 Sy T8 d'aides européennes

>+
oarmacersur: ¥ W &

Europe
cace

en France avec €urop’Act

E-Synergie, simplifie "
le suivi de vos demandes d'aides ! -z7

E-Synergie est le portall de demande et de suivi de
Européennes pour les foruds FEDER (Fonds Européens de Développement
Régional) et FSE (Fonds Sodal Européen)

Courant 2016 : E-Synergie permetira aux porteurs de

Janvier 2016 - A partir du premier janvier 2016, E-Synergie <
E projets d'effectuer -

permet aux bénéficiairex ayant déja déposé un dossier

papierdedéclarerleursgepenses enligne 1. La saisie du formulaire permettant de transmettre
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 ?

G _ Retrouvez le portail d'aide de i

\"’;/' ~ votre région

MOTUE passe

Se connecter a E-synergie

Rechercher une région

e Portail régional :

( o ‘ - "\ Portail de dépét de cemande
3 ngrgie |
. ¥ @Sy 8 d'aides européennes
|'Europe -

o=

(Xgaler

en Massif Central avec € urop’Act

Accuell = Massif Central

Bienvenue sur E-Synergie !
£

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

e © o o om

Courriel

Vous &tes une Vous étes une Vous tes une Wous étes un Se connecter
association entreprise entité particulier
publique

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

Déclaration des dépenses en ligne (...}

Lire l'article
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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 ?

Cownrriel

Mot de passe

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

e 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.

5 ‘ \ Portzil de dépot de demande
{ ," ' ’ [*4§
: e Syn(’ gle / d'aides européennes
| Europe —

PARTAGER SUR f L 3'

Afin d'accéder a la question secréte, renseignez les informations ci-dessous.
Votre courriel Code de sécurité
Courriel * ~
-

* champs obligatoires i
valider ;
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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 le
développement du Massif
central

E o mia | Porail de saisie des dossiers de
. ( —OS .eyn?rgle | demande d'aides européennes
[Europe -
ol=

g+
en France avec @urop'Act pamacersur: T W &

) Ma derniére connexion : 20 juin 2017 & 15h58

en ligne

Mon suivi

i
24avril 2017 | 12h02 Rechercher une demande

'J’ﬁ 1 demande de subvention en cours d'instruction

Identifiant de la demande -
03 avrll 2017 | 17ho2

ﬁ 1 demande de subvention en cours d'instruction
Numéro Synergie :
Page 1/1

Tableau de bord

B & & & 5 & |[Mesdémarches

Type Broullion(s) Envoyée(s) AcCOrriger Instruction Traitée(s) Rejetée(s)
Demande de - - = = -
subvention o e Demande de subvention
Demande de - - - - - - @

palement

Demande de paiement

Gestion des utilisateurs €

Créer

(O 2utilisateurs au tota
i 2 actifs + 0 inactif

Voir Ia liste des utilisateurs Créer un utllisateur

1612/2015
MISE EN LIGNE DU PORTAIL E-SYNERGIE

Déclaration des dépenses en ligne (...)

Lire Iarticle

Acwalite 12

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 synthese 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 :

c . Portail de saisie des dossiers de Groupement d'interét public
: @ yn?_l'g|e 0 J ¥ J X O Interréglonal pour le
demande d'aides européennas @ glanalp

= développement du Massif

) ] B
* .._ o= central

g+
en France avec €urop'Act PARTAGER SUR : f L f_\

Mon portall @ Ma derniere connexion : 21 juin 2017 a 11h40

Mon suivi

24 awril 2017 | 12h02 Rechercher une demande

~
Fr"_"} 1 demande de subvention en cours d'instruction
Identifiant de la demande :
03 avrll 2017 | 17ho2

{E} 1 demande de subvention en cours dinstruction

Numero Synergie -

Page 11
TaklAa=i Aa lkAarA Ve enrichie
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Le clic sur ce bouton
+ Mon compte : . - vous redirige vers
en = ; I votre page d’accueil

kion portal
Le clic sur ce lien
vous redirige a votre

Mon compte | oasedaccuei

Mon entité publique Compte utilisateur

Muméro SIRET Civilité * v
Raison sociale * Nom *

Courriel Prénom *

Télephone * Courriel * ﬂ

Fax Téléphone *

° Mes codes secrets

CHANGER VOTRE MOT DE PASSE CHANGER VOTRE QUESTION SECRETE
Lancien Questions ﬂ - Choisfssez une question - v
Le nouveau n Viotre réponse

Confirmation

* champs obligatoires
Annuler

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.

Le porteur peut cliquer sur
Mon portall . ] R
cette icone pour avoir acces
a I’aide en ligne pour plus

M on su |\*.e’r | Vue enrichie d"explication

i
77 awll 2016 | 10h1o [ v
[E‘/ill demande de éaiemen: en cours d'instruction

27 awrll 2016 | oshio [

Vr% 1 demande de subvention conventicnnee

26 avrll 2016 | 16h30 [l

[E‘/i 1 demande de subvention en cours diinstruction

Page 172 »

Mon portall = Détall de mon sum

Détail de mon suivi

27 avril 2016 | 10h10 !
J [f‘] 1 demande de paiement en cours d'instruction

Liste des demandes Page 1/1
Id. de la demande o N° Synergie =  Etat o Date de création Propriétaire o Actions
215 ALODO3737 En instruction 27042016 DURAMD PIERRE

Page 11
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Le clic sur le bouton « Vue enrichie » liste toutes vos demandes dans un seul écran.
Ce bloc permet de suivre les derniers évéenements liés a I'instruction de vos demandes.

Kon portall

Mon suivi

(.

27 awrll 2016 | 10h1o [

{ [ } 1 demande de paiement en cours dinstruction

27 awrll 2016 | oshio [l

5

8

26 awrll 2016 | 16hz0 [l

{ [ } 1 demande de subvention en cours dinstruction

1 demande de subvention conventicnnee

Page 1/12 >
= . Portail de saisie des dossiers de
3 @ Syngrgle " - PIERRE DURAND
‘e demande d'aides européennes D sssociation 123
urope —
o

en France avec € urop’Act

Mon portail = Mon suivi f Viue enrichie

Mon suivi / Vue enrichie

Filtrer par :
Type d'alerte Plage de dates
Tous v D

Rechercher

09 juin 2016 | 14h30

31 mai 2016 | 1700

£
L } 1 demande de subwvention en cours dinstruction

£
L } 1 demande de subwvention en cours dinstruction

31 mai 2016 | 14h40

rention en cours Jd'Instruction

L"i} 1 demande de subwv

23 mai 2016 | 1210

{_"rﬁ} 1 demande de subw

ention en cours d'Instruction

19 mai 2016 | 1810

rention en cours d'Instruction

L"’E} 1 demande de subw

04 mai 2016 | 12h32

O Depét de demande de subvention - autorisé

04 mai 20186 | 12h23

04 mai 2016 | 12hZ2

€3 Accés aux dépdts de demandes de subvention : suspendu

04 mai 2016 | 12h05

O Depét de demande de subvention - autorisé

04 mai 20186 | 12h0d

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

sur le bouton « Rechercher ».
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4+ Tableau de bord :

Ce bloc offre une vision globale sur 'ensemble de vos demandes et celle de votre organisme. Les demandes
sont regroupées selon leur état courant.

Tableau de bord Vue enrichie

Type Broulllon(s) Envoyée(s) A corriger Instructlion Traltée(s) Rejgtee(s)
owee - @ O © O |
subvention
Demande de o o o . _ )
palement

4
Mon portall = Tableau de bord / vue enrichie
Tableau de bord / Vue enrichie
Subvention
2 Y S ] B 5

Utllisateurs Broulllon(s) Envoyée(s) A corriger Instruction Traltée(s) Rejetée(s)

Sawsen Bouzid = o o 9 o

Paiement

[

= & 9 g X

Utllisateurs Broulllon(s) Envoyée(s) A corriger Instruction Traltée(s) Rejetée(s)

Sawsen Bouzid o o o

Sz
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+ 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 I’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
we 1 actif + 0 inactif

VoiIr la liste des utilisateurs ‘ Créer un utllisateur |

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

L’écran ci-dessous s’affiche :

Mon portall = Créer un compte

Créer un compte

Utilisateur Coordonnées

Civilité * Monsleur v Courriel # 'n benoit martin@gmail.com
Nom * MARTIN Téléphone * 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 utilisateurs au tota
& 2 actifs + 0 inactif

VoiIr |a liste des utilisateurs Créer un utllisateur

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 portall > Gestion des utllisateurs

Gestion des utilisateurs Créer un uulisateur

Rechercher des utilisateurs Nombre d'utilisateurs 2 (2 actifs - 0 inactif)
Nom Prénom
Statut Actif Inactif QO Tous

Liste des utilisateurs 2 resuitats Page 1/1
Nom o Prénom o Statut o Action
DURAND PIERRE Actif
MARTIN Benoit Actif

/ Page 1/1
A partir de cet écran, vous pouvez :
o Créer un nouvel utilisateur en cliquant sur le bouton « Créer un utilisateur » ;
o Rechercher un utlisateur existant en utilisant les criteres derecherche suivants :

o Nom
o Prénom
o 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 :
e 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

Identifiant de la demande :

203

Numéro Synergie :

Ilechﬂ'meauaméel Rechercher I

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

Mon portall > Rechercher une demande

Rechercher une demande [
Critéres de recherche

Identifiant de |3 demande 03 Numéro Synergie

o Recherche avancég

Liste des demandes 1 résutat Page 11
Type :Id. tela demande : N° Synergie : Etat : Création & Propriétaire : Actions
D5 2 Eninstruction  26/04/2016  DURAND PIERRE
Page 11
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L’écran ci-dessous sera affiché :

Mon portall > Rechercher une demande

Rechercher une demande

Critéres de recherche

Identifiant de la demande 203 MNuméro Synergie

° Recherche avanceée

Type d'objet Tous v Propriétaire - Sélectionnez un propridtaire - v

DATE DE LA CREATION

Du = =5

i

[Hl

Broulllon(s) Envioyée(s) A corriger Instruction Traltée{s)Conventlonng(s) Rejetée(s) Supp.

Liste des demandes 1 Resultat Page 1/1
Type = ld.delademande o  MN°Synergie 5 Etat o Création = Propriétaire o Actions
Ds 203 En instruction 26/04/2016 DURANMD PIERRE

Page 1/1

=% 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

€

Creer
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% Actualités :

Cette partie de I'écran est consacrée aux actualités et éveénements 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 ligne (...}
Lire l'article

Actualité 172 )
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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 :
o Sélectionner parmi une liste déroulante le territoire_Massif central, ne pas sélectionner votre
territoire d’appartenance administrative, sinon votre demande ne nous parviendra pas
o Sélectionner parmi une liste déroulante le programme opérationnel correspondant a la
période de programmation 2014-2020 ;
o 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 .

¥ APO1 : Préserver et valoriser le potentiel des ressources naturelles du Massif Central

T1 : Tourisme - Péles de pleine nature
T2 : Tourisme - lAnérance

M1 : Milieu - Foréts anciennes

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

051.2 : Améliorer les retombées économiques des services environnementaux pour le Massif central

¥ APO2 : Concrétiser le potentiel économigque de la filiére bois du Massif Central

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

B5 : Bois - Prospectives

¥ APO3 : Promouvoir les initiatives de nouveaux modes de développement portées par les territoires

I1: Innovation - Amélioration des connaissances
12 : Innovation - Ingenierie des politiques d'accueil
12 : Innovation - Autres actions opérationnelles innovantes

I~ APO4 : Assistance technique

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.

o Sélectionner parmi une liste déroulante le service guichet qui suivra votre dossier ;
o 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 & projet (le cas - Sélectionnez un appel a projet - _SLWMHEMPW_

échéant) - Sélectionnez un appel a projet -

Ne° d"appel : Biodiversite des foréts anciennes | Date limite de remise des dossiers : 31/12/2020

1
CO nta Ct d € | 0 rga n Ne° d"appel : Biodiversite des Milieux ouverts herbaces et des foréts anciennes | Date limite de remise des dossiers : 31/12/2020

N Ne° d"appel : Biodiversité des Tourbiéres | Date limite de remise des dossiers : 31/12/2020
PERSONNE A CONTACTER AU SERVICE GESTIONNAIRE (AG, OF, TIT)

Alman ~in [ QU AAnccif manteal

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

hon portall » Demande de subvention

Demande de subvention

.f'T-‘/ "E'\/ e ole Plan de e . Autres Plec es
2 Porteurs) o> Contact(s) projet financement Indicateurs obligations Justificatives

3. Projet
Codification principale du projet

Programme : Programme Opérationnel FEDER Alsace 2014-2020
Service Guichet : SERV-77 : Service Compeétitivité et Emploi - FEDER
Codification :
= APO1-RDI
« D51-2 - 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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e Bloc N°2: Contact de I'organisme de gestion :
o 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.

e Bloc N°3 : Informations sur I’autorité de gestion :
o 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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@ Syn-;'—rgie Portail de saisie des dossiers de ) PIERRE DURAND
[E demande d'aides européennes P mon 123

mrmcersur: £ W 8

Mon portall = Demande de Suvention Aide 0
an ligne

Demande de su

Contexte de la demande =

Territolre * - Sélectionnez un termioire - v

Programme * - Sdigetionnez Ln progrmmme - v
= Blocl

Codification *

service gulchet * - Séfecrionnez Ln service guichat - L
Appel & projet (e cas - Séiectionnez un oppel & projet - v -
Echiéant)

Contact de 'organisme de gestion

PERSOMNMNE A CONTACTER AU SERVICE GESTIONMAIRE (AG, OI, IT)

..

Nom Prénom

Courriel Téléphone

(

Informations sur l'autorité de gestion

CORDOMNEES DU SERVICE GUICHET TRAITANT VOTRE DEMANDE

Nom du service gulchet

Adresse

Complément géographigue

complément destinataire r

Lleu dit

Code postal Ville

pays

Courriel

SERESEE

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’acces 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 acces au formulaire de demande de subvention.

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

Wous n'étes pas autorisés a saisir 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 l'accés 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.

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 |’écran suivant correspondant a la premiéere étape de
création de votre demande de subvention.
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3.2 Création d’'une demande de subvention

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

Apreés 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) ».

I'I-'}'gie | Fortall de 5|I:-|EIE des dosslers de PIERRE DURAND
gamande d'aldes eunopeennes D pasociaon 123
[Europe -

.* AEFAEE

eri Franoe swec @ urop' Act

v Denanck die subwemlicn

Demande de subvention

Contexte de la demande

Territoire # AbuerLAumpogeedrdsnn. Lo o v

Programme * Programen e Dysbratiouved JEDEN Afres 200 4. 2000 v

Codificatian * APOE - (551 = Desserte ot raccordement au irés: hawes débit des entreprises m
v

Serdce guichet # Serwicn Com pAIF of Fraypdod - JEGEX
Contact de l'organisme de gestion
PERSOMME A CONTACTER AL SERVICE GESTIDNNAIRE (AG, O, TTT)
Mam Frémoim
Courrkel Tekphone
Informaticons sur I'autorité de gestion
CORDOMMEES DU SERVICE GUICHET TRATTANT VOTRE DEMAMDE
Mam du service gubchet
Adresse
Complémeent géographique
Complémaent destinazaine
Liew dit
Code poszal Ville
Paiys

Caurriel

m
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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, Numeéro 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 |'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 physqiues
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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. Plan de Aulras bt
Perlur]s) Contact(s) Proget I lirurs
finarcs mist ubligatiom st s

1. Porteur(s)
Porteur principal

Cattgorie juridique m

Personne morale

FE| 5
Type didentification * AL L Mumdéra * W234eE543
Ralson saclake f Association 123

Dénomdnatkan *

Acthité principale exercée ¥
{APE]

Régimae TWa, & v

DRGAMISATION
Larganksation appartient-cle 3 un growpe 7 # Ol Hon
Effectif salarié
Chiffre daffaires {€)
ADRESSE
Complément géographique
HWe:Libele de la wole
Mention spéciale
Cooe postal Wilke
Obligations liées & la commande publique
1. TVPE DE PERSDHMNE MORALE D4 PFORTEUR DE PFROJET

1.1 Lorganisation est-elie 7 &
Une personne morale de dralt public Une personne morake de dralt prive

2. MARCHES PUBLICS OU AUTRES COMTRATS

2.1 Lorganisation est-clie sowmise 7
Ay code des marchés publics & lardonnance n"2005-54% ou tout texbe ultériewr équivalent

Expliques

000 caractires restants

Coordonnées bancaires

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

| Rattacher un awtre poricur |

H Enregistrer Etape sulvaniz >
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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

Categorie juridique *

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

Catégorie juridique <y

> 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

> 8 : Organisme privé spécialisé

> 9 : Groupement de droit privé

Dans ce premier bloc, le porteur accede 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 lI'arborescense . Dans I'écran ci-dessus, cela
correspond aux niveaux 1, 2, 3,4,5,6,7,8 et 9.

DIRECTION DE PROGRAMME SYNERGIE | Guide Utilisateurs e-Synergie Portail] Page 34 sur 106
Version N°1.2 du 01 Aodt 2016



DIRECTION DE PROGRAMME SYNERGIE | Guide Utilisateurs e-Synergie Portail] @‘ S)ynergie
é aaganige ety

Pour accéder au niveau 2 de I'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 %Y

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

> 6 : Autre personne morale immatriculée au RCS

> 7 : Personne morale et organisme soumis au droit administratif

[> 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 ou 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 ®

¥ 1 : Entrepreneur individuel

11 : Artisan-commergant

12 : Commergant

13 : Artisan

14 : Officier public ou ministériel
15 : Profession liberale

16 : Exploitant agricole

17 : Agent commercial

v vV v vV vV vV vV ¥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 : Sociéte 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 y
acceder, le porteur procéde également a un clic sur la fleche qui se trouve a gauche du numéro et du
libellé du niveau 2 de I'arborescence.

Al

Catégorie juridique

ommergant
: Commergant
13 : Artisan

14 : Officier public ou ministériel

16 : Exploitant agricole
17 : Agent commercial
18 : Associé gérant de Société

19 : (Autre) Personne physique

>
[>
>
>
> 15 : Profession libérale
[>
>
[>
>
P

¥ 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

B> 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.

)
I.\ K/'I

Catégorie juridique

¥ 1: Entrepreneur individuel
¥ 11 : Artisan-commergant

1100 : Artisan-commercant

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 uniguement 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 X

¥ 1: Entrepreneur individuel
¥ 11 : Artisan-commergant

1100 : Artisan-commercant

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

Aprés avoir choisi la catégorie juridique du porteur principal, il faut renseigner des informations concernant le
Porteur dans le deuxieme 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 Numéro * W123466543
Raison sociale / Association 123

Denomination *

Activité principale exercée v
(APE)

Régime TVA * v

ORGANISATION
L'organisation appartient-elle a un groupe 7 * Oui Non
Effectif salarié
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
e QOrganisation
e Adresse

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

Personne morale

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

Dénomination *

Activité principale exercee v
(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.

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

Personne morale

IDENTITE

Type d'identification * RNA \ 4

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 contréle 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 Numéro * 4575

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

Aprés 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 |’ « 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 I'exception du riz), de l[égumineuses et de graines oléagineuses -
01.12Z - Culture du riz [
01.13Z - Culture de légumes, de melons, de racines et de tubercules

01.14Z - Culture de la canne a sucre

01.15Z - Culture du tabac

07.16Z - Culture de plantes a fibres

07.19Z - Autres cultures non permanentes

Régime TVA *

ORGANISATION

L'organisation appartient-elle & un| 07-21Z - Culture de la vigne
01.22Z - Culture de fruits tropicaux et subtropicaux

017.23Z - Culture d'agrumes
Effectif salarié 01.247 - Culture de fruits & pépins et & noyau
01.25Z - Culture d'autres fruits d'arbres ou d'arbustes et de fruits G coque
01.26Z - Culture de fruits oléagineux
01.27Z - Culture de plantes a boissons
07.28Z - Culture de plantes a épices, aromatiques, médicinales et pharmaceutiques
ADRESSE 01.297 - Autres cultures permanentes
01.30Z - Reproduction de plantes
01.41Z - Elevage de vaches laitiéres
Complément géographique 01.427 - Elevage d'autres bovins et de buffles

01.43Z - 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.

Activité principale exercée
(APE)

Régime TVA *

ORGANISATION

Effectif salarié

Chiffre d'affaires (€)

ADRESSE

01.11Z -
07.12Z -
01.13Z-
07.14Z -
01.15Z -
07.16Z -
01.19Z -
L'organisation appartient-elle & un|07-27Z-

01.22Z -
07.23Z -
01.24Z -
01.25Z -
01.26Z -
01.27Z -
01.28Z -
01.29Z -
01.30Z -
07.41Z -

Culture de céréales (a I'exception du riz), de légumineuses et de graines oléagineuses
Culture du riz

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

Culture de la canne a sucre

Culture du tabac

Culture de plantes a fibres

Autres cultures non permanentes

Culture de la vigne

Culture de fruits tropicaux et subtropicaux

Culture d'agrumes

Culture de fruits a pépins et & noyau

Culture d'autres fruits d'arbres ou d'arbustes et de fruits a coque

Culture de fruits oléagineux

Culture de plantes a boissons

Culture de plantes a épices, aromatiques, médicinales et pharmaceutiques
Autres cultures permanentes

Reproduction de plantes

Elevage de vaches laitiéres

Complément géographique

01.427 - Elevage d'autres bovins et de buffles
Pour sélectionner I'activité principale, le porteur doit cliquer sur I'activité qu’il souhaite choisir.
Une fois le clic effectué, 'activité sélectionnée apparait dans le champ « Activité principale exercée(APE) ».

I 01.437 - Elevage de chevaux et d'outres éguidés v I

Activité principale exercée
(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 * y

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

Régime TVA * y

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

Regime TVA *

ORGAMNISATION Assufertt
Non assufetts

Pariiellement assulettl au taux de :

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 * Assufett 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 * Partiellement assufetti au tou¥ Taux du régime TVA *

Ce champ apparait uniguement 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.

o
oy

Erreur de validation

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

Doit &tre un normbre pos o aou
iU 4 chiffregs) done 2
décimalers).
Taux du régime TWA * 10
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Les champs ci-dessous ne concernent que les entreprises
Pour ce qui concerne le second sous bloc « Organisation » ily a :
e Un champ 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 ol le porteur répond non a la question « L'organisation appartient-elle a un groupe ? », il aura
donc uniquement les deux premiers champs a renseigner (facultatifs)

ORGANISATION
L'organisation appartient-elle a4 un groupe ? * Oui ) Non

Effectif salarié

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 & un groupe ? * () Oui MNon

Effectif salarié¢ consolidé du
groupe

Effectif salarig

Chiffre 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.

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

ORGANISATION
L'organisation appartient-elle & un groupe ? * Oui ) Non

Effectif salarig

Chiffre d'affaires (£€)

Ces deux champs sont :
- U'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 l'organisation. Le porteur peut saisir uniqguement des caractéres 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.

ORGANISATION

L'organisation appartient-elle & un groupe 7 *

Dot 2tre un nambre pos i ooy
Effectif salarié mximum 13 chiffrefs) dont 2

décimalefs).

Chiffre d'affaires (£) G567BA7EBATER.00

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

ORGANISATION
L'organisation appartient-elle a un groupe ? * O Oui MNon
Effectif salarié Effectif salarié consolidé du
groupe
Chiffre d'affaires (£) Chiffre d'affaires consclidé 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 caractéres un message d’erreur
va apparaitre lors du clic sur le bouton « Etape suivante » en bas de I’écran.
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L'organisation appartient-elle a un groupe ? * O Oui Non
Effectif salarié 8767867867 Effectif salarié consolidé du Dt #tre un nambre posit dau
groupe maximum 13 chiffres) dont 2
décimales).
Chiffre d'affaires (£€) 6668686876.00 Chiffre d'affaires consolidé du 87666666666886.00
groupe (£€)
ok ok ok ok ok ok ok ok 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
Complément géographigue Complément géographique
Me-Libellé de la voie N®-Libellé de la voie
Mention spéciale Mention spéciale
Code postal 75000 Ville Paris

Ces cinqg champs sont :

e Complément géographique
e N°-Libellé de la voie

e Mention spéciale

e Code postal

e Ville

%k %k 3k 3k %k %k %k % % % %k *k

Dans le troisieme 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 liées a la commande publique
1. TYPE DE PERSONME MORALE DU PORTEUR DE PROJET

1.1 Lorganisation est-elle ? *
Une personne morale de droit public Une personne morale de droit prive

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 'une ou l'autre des deux possibilités, le porteur doit cocher le
petit cercle a gauche des libellés (encadrés en bleu ci-dessous).

1.1 Lorganisation est-elle ? *
Une personne morale de droit public D Une personne morale de droit prive

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

2. MARCHES PUBLICS OU AUTRES CONTRATS

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

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

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

Pour sélectionner I'une ou l'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 soumise 7 *
| o u code des marches publics A l'ordonnance Nn°2005-6492 ou texte ultérieur equivalent Non concerneée

Expliquez

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 caracteres. Au fur et a mesure
de la saisie le nombre de caractéeres 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

4991 caractéres restants

Dans le quatrieme 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

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

- IBAN
- BIC
- Identité du titulaire

Coordonnées bancaires

+ Ajouter des coordonnées bancaires

+ Ajouter des coordonnées bancaires

Défaut IBAN BIC Identité 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 contrdle 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.

A gauche du champ IBAN, la coche « Défaut » est cochée automatiquement lorsque le porteur ajoute
uniqguement une seule ligne de coordonnées bancaires. Dans le cas oU 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

Défaut IBAN BIC

+ Ajouter des coordonnées bancaires

Identité titulaire

8 8

8

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 I'icbne de la
troisieme ligne de coordonnées bancaires de I'écran ci-dessus il ne reste plus que les deux premieres 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 juridigque * Physigue

Coordonnées bancaires

+ Ajouter des coordonnées bancaires

Méme principe que pour le porteur principal, le porteur doit choisir de la méme maniere 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 &

> 2 : Groupement de droit privé 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 soumis au droit administratif

> 8 : Organisme privé spécialisé

> 9 : Groupement de droit privé
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Aprés 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-commercant m

Aprés avoir renseigné le type juridique 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 chaisit le type juridique « Morale » en cliquant sur la coche a gauche du libellé « Morale » :
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Personne rmorale

IEMTITE

Type d'identification * bl Muméro 4

Ralsan soclale ¢
Dnomination &

Acttvité principake cocrcée v
[4PE}

Régime Twh * T

ORGANEATHIN
Lorganisation appantient-elie 4 un groupe 7 4 Oul Mon
Effectit salarie
Chiffre d'affaires (L}

Complément
glagraphique

N Libelle de ka voke
Mention spéciale
Code posta Yille
Obligations liees a la commande publigue
1. TVIPE DE FERSOMMNE MORALE DU PORTEUR DE FROJET

1.1 Lorganisatian estelle 7 #
Une personne marale de drod public Une personne marale de drodt priee

2. MARCHES PUBLICS 04 AUTRES CONTRATS

.1 Lorganisation est.elle spumise 7

Au code des marchés publics A l'ordonnance n"2005-649 ou tout texte U théricur
tpuhealens

Expliquez

SO caractires restants

Coordonneées bancaires

B 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) ».

— | 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'icbne « Corbeille » qui permet a tout moment de supprimer le porteur rattaché

U LardUiEres TESLATT

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

| Rattacher un autre porteur

Autres porteurs

Mom [ Raison sociale

1 Dupond dupont

[i]
s, 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

Nom / Raison sociale

1 Dupond dupont i}

2 thierry franck i

3 SARL HERBARD &
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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

Défaur IBAM BIC Identité titulalre
I
o il
Partenariat

Indiguez le montage administratif, juridique et financier retenu

5000 caractéres restants

Precisez si 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 collaborative, etc.)

| Rattacher un autre porteur

Autres porteurs

Nom / Raison sociale

1 Dupond dupont o
2 thierry franck i
3 SARL HERBARD i

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 caracteres. Les deux libellés de champ sont :

e 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 'ensemble
du projet.
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Apreés avoir renseigné tous les champs obligatoires de cet écran (et ceux facultatifs au choix), le porteur arrive

en fin de page.

Il peut enregistrer le formulaire avec tous les champs qu’il a renseignés en cliquant sur le bouton
« Enregistrer » en bas de I'écran. Le porteur peut d’ailleurs enregistrer son formulaire a n’importe quel

moment tout au long de sa saisie.

Quitter

i, 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.

en France avec € urop'Act

Kon portall

Mon suivi

09 mal 2016 | 20h00

{ [ } 2 demandes de subvention en cours d'instruction

09 mal 2016 | 19h00

{Ti 1 demande de subvention en cours dinstruction

09 mal 2016 | 17h46

9 Demande d'acces aux dépdts de demandes de subvention : enNvoyée

Page 172 »

Tableau de bord

Vue enrichie

2 & & & &

Type Broulllon(s) Envoyée{s) Acorriger Instruction Traltée(s)

Rejetée(s)

Demande de ﬂ o o .

subvention

Demande de - - . -
palement
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parmcersur: T W 8

(;'-) Ma derniere connexion - 10 mai 2016 a 09h15

Vue enrichie

Rechercher une demande

Identifiant de la demande :

Numéro Synergie :

Mes démarches

Demande de subvention

&

Creer

Demande de paiement

13

Creer
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La demande est alors visible dans la colonne brouillon, ligne demande de subvention du tableau de bord
(encadré en bleu ci-dessus). Il suffit alors de cliquer sur le numéro affiché (numéro qui correpond au nombre
de demandes de subvention enregistrées a I'état de brouillon). Dans le cas ol 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 :

Wion compte

g J— Portail de saisie des dossiers de
3 @ Syn-‘._.rj ge - S O  Ppierre DURAND
demande d'aides européennes {F? assocation 123

g+

en France avec €urop'Act PARTAGER SUR 'F ’ ]

vion portall = Rechercher une demande

Rechercher une demande

Critéres de recherche

Identifiant de la demande Numéero synergie

o Recherche avancée

Type d'objet Demande de subvention ¥ Propriétaire - SElECtfonneT LN Propriétoie - A

DATE DE LA CREATION
Du = Au e

ETAT

> S = g v x W

Broulllon(s) Envioyée(s) A corriger Instruction Traltée(s) Conventionné(s) Rejetée(s) Supp.

Rechercher

Liste des demandes 2 Resultats Page 111
Type = Id.delademande & N® Synergie & Etat o Création & Propriétaire 5 Actions

DS 308 Brouillon 10/05/2016 DURAND PIERRE @

DS 233 Brouillon 27/04/2016 DURAMD PIERRE

Page 1/1

Il suffit alors de cliquer sur I'icone « 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.

Js 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

TPOLOGIE

Catégorie Juridique * | |

Personne morale

IDENTITE
Formot mtendly WIS5999999
Type didentification * AkA A Mumérg ¥ 5as
Ralson soclale / Association 123

Dénomination *

AcCtivitg principale exercée ¥
(APE)

Régime TvaA =
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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

Pdisees s e b i P -
ncty pmas

Crrgdirrmad aie g og=l s

Ecrrgairrmorst chisal st

L it

s gl willka

O i

PR AT E s S AR R E T LR L L s

R 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 acces 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 :

e -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 I'on retrouve. Ce contact est alors par défaut « représentant légal » et
« réferent de I'opération » : les deux coches a gauche sont sélectionnées.

\f 1 . Portail de dépét de demande d'aides .

3 @Syn'ef‘gle oriail de depot de demande d'aide (O  PIERRE DURAND

B ; 1 europeennes @ Association 123
urope

mrmacersur: £ W 8

Identifiant de |a demande : 307 | Etat:

= \ B g% Plande ‘ Autres
(1 ¥ Porteur(s) o Contact{s &) Projet Ey - : 9 Indicateurs €

2. Contact(s)

[N
)

Contact(s) du porteur

01
37
D
»

+ Ajouter un contact
a & Civiiite = Nom * Prénom * Tel. fixe Tel. mobile Courriel *
o O " ¥ | DURAND PIERRE 0987654321 nicham.ldabal@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

Man compte

Portail de saisie des dossiers de D DIEREE DURAND

nergie
yne g demande d'aides européennes q:n Association 123

maraceRsur: F W 3Y

en France avec & urop’Act

Mon portall = Man compte

Mon compte

Mon association Compte utilisateur
MNUMEnD RMA W123466543 Clliné * Maonsieur v
Muméro SIRET 39182062100058 Mom * DURAMND
Ralson soclale * Association 123 Prénom * PIERRE
Courriel Courriel * i | nhicham.idabal@asp-public.fr
Télephone * 0956432178 Téléphone * 0987654321
Fax
e Mes codes secrets
* champs obligatolres R m

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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e Syn-'grgie Portail de dépot de demande d'aides O PIERRE DURAND
europeennes @ Association 123

paracersur: £ W 8

Mon portall > Demande de subvention

Demande de subventior

Identifiant de |a demande : 307 | Etat:

- o  Dian d - = Autres ieces
(1 v ey B proice g Plande ' W™ 5 @7 Autres £ Piéces
1 Y Porteur(s) o s S Projet Q5 financement (8 Indicateurs 3 obligations & justificatives
2. Contact(s)
Contact(s) du porteur chef de file : Association 123
« Ajouter un contact
: & Cviité*  Nom * Prenom * Tel. fixe Tel. mobile Courriel *
O O " ¥| | DURAND PIERRE 0987654321 nicham.ldabal@asp-public fr

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

=

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

Clvilliee =

M. ¥

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

MNom * Prénom *
DURAND FIERRE
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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

0SB7ES4321

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 I'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.

Ciourried *

hicham . |dabal@asp-pubilicfr
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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 ynr;._?rgie F"c:-r-.ail_de dépdt de demande d'aides (O  PIERRE DURAND
europeennes @ i=sion 123
[Europe - Assoc

PARTAGER SUR : f w 34

o poral > Demands de subvertion
Demande de subvention (]

Idertifiant de |la demande : 307 | Ewat:

P = iy . Flan de . Autres Pigces
1.-—" eur(s) o Lorkadis) a Projet financement G Irdicateurs ohligations justificatives

2. Contact(s)

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

=+ Ajouter un contact

= & Chvilie = Mom = Prénom = Tel. fixe Tel. mobile Courried *

O O . ¥| |DuranD PIERRE 0987654321 nécham |dabal@asp-publicfr

Contact(s) du porteur : Dupond dupont

=+ Ajouter un contact

Contact(s) du porteur : thierry franck

= Ajouter un contact

Contact(s) du porteur : SARL HERBARD

= 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 |‘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

B Clvilime = Mom * Prénom * Tel. flxe Tel. mobile

Supprimer le contact

Courriad *

1. ¥ DURAND FERRE 09B7E54321

Contact référent de
I'opération

jﬁ’\

hicham Idabal@asp-publicfr

=

S’il y a plus de deux contacts pour un porteur, il y aura donc surement un ou plusieurs contacts qui n’auront
aucun des deux roles car il ne peut y avoir qu’un seul contact représentant |égal par porteur et qu’un seul

contact référent de I'opération par demande de subvention.

2. Contact(s)
Contact(s) du porteur chef de file : Association 123
= Ajouter um comtact

: a Chvllmg * Mom * Prénom * Tal. fixe Tel. mobile Courried *

: M ¥ | DURAMD PIERRE 0BTES4321 hikcham Jdabal @asp-pubiic fr il
v L]
v
- ]

Apreés le bloc dédié au(x) contact(s), il y a le bloc « Service a contacter ».
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[Wia]

1 CONtacier

m
[}
m
fu

Service gulchet de I'MI

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

Mom Prenom

Courrlel Teléphone

Dans ce bloc aucun champ n’est a renseigner par le porteur, tous les champs sont grisés car leur saisie est du
ressort de |’Autorité de gestion (AG). Le porteur peut avoir plusieurs informations en fonction des champs
renseignés par I’Autorité de gestion (AG). Il y a cinq champs dans ce bloc :

Dans le sous bloc « Personne a contacter au service gestionnaire (AG, OI, 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 '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.

c. Ecran « Projet » du formulaire de demande de subvention

Cet écran est composé de plusieurs blocs :

e  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
o Service guichet
o Codification
o Appel a projet (le cas échéant)
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Mon portall = Demande de subvention

Demande de subvention

— ') Plan de Autres Pleces
i 1 [ [ 2‘/ e roje s )
R Porteur(s) p- Contact(s) Projet financement ndicateu obligations Justificatives

3. Projet
Codification principale du projet

Programme : Programme Opérationnel 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 :
o L'intitulé de votre projet : il est possible de modifier I'intitulé de votre projet ;
o Le type de votre projet: par défaut, le choix est Standard, la coche Marché public étant
réservée a l'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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e Calendrier du projet :

Dans ce bloc, vous étes amenés a renseigner :
o 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.

o Le phasage de '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 caracteres.

Calendrier du projet
Période prévisionnelle d'exécution du projet * Du * 06/05/2016 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

e localisation du projet :

o 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.

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

Localisation du projet

Description de |a localisation

255 caractéres restants

e |
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I

Sélection zone

Type Tous v Code INSEE

Libellé Arrondissement INSEE
Conron INSEE
.| Commune INSEE

Votre panier est via
Département INSEE

Quartier INSEE Rechercher

Région INSEE

Llancez 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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Sélection zone X

Type Région INSEE v Code INSEE

Libelle
Votre panier est vide

Rechercher |

Liste des demandes 27 Résultats Page1/3 >

Type = Libellée o Code INSEE = Actlons

Région INSEE Alsace 42 0

Région INSEE Aguitaine 72 |

Région INSEE Auvergne 83 n

Région INSEE Basse-Normandie 25 m

Région INSEE Bourgogne 26 ﬂ

Région INSEE Bretagne 53 0

Région INSEE Centre 24 |

Région INSEE Champagne-Ardenne 21 n

Région INSEE Corse 94 |

Région IMSEE Franche-Comtéa 43 m

Page1/3 >
Fermer

Vous pouvez sélectionner les 6 régions concernées Auvergne, Bourgogne, Languedoc-Roussillon,
Limousin, Midi-Pyrénées et Rhone-Alpes en appuyant sur l'icone « 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 VY,
Type Region INSEE v Code INSEE
Libelle

Vous avez 1 élément dans votre panier

Rechercher |
Liste des demandes 27 Résultats Page 1/3 >
Type = Libellé o Code INSEE = Actlons
Région INSEE Alsace 42 |
Région INSEE Aquitaine 72 |
Région INSEE Auvergne 83 .
Région INSEE Basse-Normandie 25 ﬂ
Région INSEE Bourgogne 26 m
Région INSEE Bretagne 53 0
Région INSEE Centre 24 |
Région INSEE Champagne-Ardenne 21 ﬂ
Région INSEE Corse 94 )
Région INSEE Franche-Comté 43 ﬂ

Page 1/3 >

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 QO Zone(s)
Type Libell& Code INSEE
Reglon IMSEE AUVErgne 83 il
Réglon INSEE Bourgogne 26 ]ﬁﬂ'
Réglon IMSEE Languedoc-Roussillon ai
Réglon INSEE Lirousin 74 il
Réglon INSEE Midi-Pyrénges 73 ,ITI
Réglon INSEE Rhéne-alpes 82 il
Description détaillée du projet

Il nest 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):

O
O
O
O
O

(¢]

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

e Dans le cas ol 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’avere 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 Piéces 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.
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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 caractéeres.

3. Projet : Ajout/modification d'une action

INFORMATIONS CONCERNANT LACTION

Période d'exécution * Du * Eiﬂ Al * Eﬁ
Intitulé *

Montant

Objectifs visés, résultats attendus de I'action

255 caractéres restants

Moyens prévus, modalités de mise en ceuvre de 'action

255 caractéres restants

Nombre prévu de public
cible le cas échéant

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

255 caractéres 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 3 |3 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 selection, ...} le cas échéant

255 caractéres restants
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Partenariat envisagé pour la mise en oeuvre de l'action

255 caractéres restants

Autres informations Jugees nécessaires

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))

J‘:\]OLI'.E'I' une action

Action du projet

Intitulé Montant Date de début Date de fin
1 Action N*1 04/05/2016 26/05/2016 |[ﬁ I

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

o 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 permettent au service instructeur d'apprecier votre capacité & coordonner, piloter, suivre et mener a bien votre projet dans les
délais prévus.

Moyens humains affectés au projet

Autres moyens utilisés pour les besoins du projet (mayens 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 comptabilité
séparee (comptabilité analytique, code comptable dédié au projet ou autre methode a préciser) ?

5000 caractéres restants

Avez-vous mis en place un logiciel permettant le suivi du temps de travail des personnes affectées au projet 7

5000 caractéres restants

Pour ajouter un moyen humain, il suffit de cliquer sur le bouton « Ajouter un moyen », la ligne
correspondante s’affiche comme dans I'écran ci-dessous. Il faut préciser :
e |afonction;
e |e temps prévisionnel;
o ['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'icbne 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 moyens permettent au service instructeur d'apprécier votre capacité & coordonner, piloter, suivre et mener a bien votre projet dans les
délais prévus.

Moyens humains affectés au projet 80 ETP

N Fonction Temps prévisionnel consacré unité
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Vous pouvez préciser les champs ci-dessous si besoin :
= Autres moyens utilisés pour les besoins de '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.
e 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 caracteres.

Livrables attendus suite a la réalisation du projet

Nature des livrables du projet et dates prévisionnelles de ces livrables

5000 caractéres restants

NB:

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

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

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

o 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.

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

o Le bouton « Supprimer » permet de supprimer les données saisies.

@]’ Supprimer E—. Export PDF

DIRECTION DE PROGRAMME SYNERGIE | Guide Utilisateurs e-Synergie Portail] Page 75 sur 106
Version N°1.2 du 01 Aodt 2016



DIRECTION DE PROGRAMME SYNERGIE | Guide Utilisateurs e-Synergie Portail] @' S)ynergie

d. Ecran « Plan de financement » du formulaire de demande de subvention

Dans cet écran, le porteur va renseigner I'ensemble des ressources et des dépenses associées a sa demande
de subvention, il pourra également y joindre des pieces (pour des dépenses).

ABSSERRN = wc 342 ISt JASAAeT ans W CALS TR IS Jreeris eTurcie ke s CSERTTE B paenr? MTE [rSeerThes B Thae ST mEre
Feht 4 e e IO 0rl seer (KL
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- res et eamr Buw et e pur arrde 2am be rulie ST § Cagl de SirTer mi s lruTsIES
ne ou NeTe T LA 138 e Are e Fujee wrim

2bleau g2s depense H
Telecrarzer las ace cancamant ias epensas
elecharger 25 pléces cancema 25 deépensas

D Deen recatian reedtes sordades wlvaindes au cours de b fobe e ceunre du peopat Y O Phxs

DD reCetlen reedies wordeles girainbes spres NaSdwerrert ohs proge 7 ¥ O xs
L TweT! B ben vESTE et suiner = Vel & e W L Sere TecrTE’ ders e DA (e 1T arsEraerE (DO STt

D ecatte varstaderrer s b sirees jon )

Lis nmrviom Irasrasymer sivilens Mesimacce 85 mofruresrsers il £ 00 jrie el ders b Cutre S jrnjee
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i bt ddgols, 7 %
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Srancarece Anarcms Moresrs 1) - Sracreanm ]
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stk accocrere o0 100 W rea
Totat Cme raencerces cm Qoo A e
Egqulliore entre dépensas et ressources
I Dot mscfneerernt (o €) noa

Ce quatriéme 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 criteres 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 européenne sont décrites dans la notice explicative. Le service instructeur vérifiera léligibilité des dépenses
présentées dans le cadre du projet. Les modalités de prise en compte des dépenses (au réel, et/ou sur la base de la procédure des colts
simplifiés) relévent d'un choix du service instructeur aprés remise et analyse de votre dossier. Vous trouverez dans la notice des premiers
éléments explicatifs.

Attention : les dépenses déclarées dans le cadre de la présente demande d'aide européenne ne peuvent &tre présentées au titre d'un autre
fonds ou de programme(s) européen (s).

ECHEANCIER DU PROJET

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

Tableau des dépenses

Mode de saisie de l'échéancier
Pas d'échéancier Echéancier par poste de dépense () Echéancier du colr total

Attention - tout changement du mode de saisie de I'schéancier 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 piégce 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 piéce 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

Catégorie de dépenses * v

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 * Depenses de personnel

épenses de personnel
Libellé poste * Autres dépenses (& spécifier)

Dépenses d'amortissement

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

Dépenses de déplacement, de restauration, d'hébergement
Libellé pigce 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 colts simplifiés

Dépenses liées aux &changes électroniques de données dématérialisés

Dépenses liées aux participants

Suite a ce clic, la catégorie choisie apparait dans le champ.
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0

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

e
(T
)
D~
]
(T
—
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[4*]

Catégorie de dépenses * Dépenses de déplocement, de restauration, o'hébergement b

Apres 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 caracteéres.

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 L

Pour ce champ, le choix se fait dans une liste déroulante en cliquant sur la fleche a droite du champ.
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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 4

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 proje

Période prévisionnelle d'exécution du projet * Du * 17/05/2016 Au * 15/05/2019

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

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

+ AJOUtEr un SouUs-poste

Suite a ce clic apparait une nouvelle ligne.

Sous-poste numéro 1

Libellé Montant € Porteur v k|

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 fleche a droite du champ.

Sous-poste numero 1

=b

Libell& Montant € Porteur v

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/modification d'un poste de dépense

Catégorie de dépenses * Dépenses de personnel v
Libellé poste * Dépenses de personnel
Montant global {en €) * 15 000.00 TVA * HT v

Libellé piece jointe

Commentaire

255 caractéres restants

+ AjOULET Un S0US-POSTE

Sous-poste numero 1

Libellé  salaires X Montant £ 7 500.00 POMteUr | porreur 2 (000000001) v ﬁ

Le porteur peut ajouter d’autres postes de dépenses en réalisant la méme démarche.

DIRECTION DE PROGRAMME SYNERGIE | Guide Utilisateurs e-Synergie Portail] Page 83 sur 106
Version N°1.2 du 01 Aodt 2016



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

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.

Catégorie de dépenses Libellé poste Montant € TwA b /s poste

Dépenses de personnel Dépenses de pers.__ > 1500000 HT 1

Dépenses de prestations externes de sar

Prestations > 6500000 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)

- ®W (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 derniére 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 = /s poste

Dépenses de personnel Dépenses de pers... > 1500000 HT 1 m

Depenses de prestations externes de ser .

yice Prestaticns > 65000.00 HT a (10}
ECHEANCIER DU COOT TOTAL

Alerte : total ventilé sur 'schéancier non égal ala somme des postes de dépense.

Montant 2017 (en €) * 20 000.00
Montant 2018 (en €) * 40 000.00
Montant 2019 (en €) * 15 000.00

Si éventuellement le porteur a renseigné les champs « Libellé de piéce » 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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Catégorie de dépenses Libellé poste Montant € T fﬁj /s poste

Dépenses de personnel Dépenses de pers.__ > 15 00000 HT 1 m

Depenses de prestations externes de ser
vice

Total des dépenses 20 000.00

Prestations > 5 000.00 HT o 2|1

Catégorle de dépenses Libellé poste Montant € TWA f;"_[ /s poste
Dépenses de persennel Dépenses de pers... b 15 00000 HT 1
Commentalre - Libellé pléce jointe

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

Telecharger les pieces concernant les dépenses

(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 :

— -— sl - ;e

@ Envoi du fichier -
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r projet. Les modalités de prise en compte des dépenses (au réel, et/ou sur la base de la procédure des colts

Shady EL-BEHERY

& Télécharg
Dossier systéme
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larées dans le cadre de la présente demande d'alde européenne ne peuvent étre présentées au titre d'un autre
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Nom du fichier: v lTous les fichiers VI

Réseau
Dossier systéme

prévisionnelles peuvent &tre ventilés par année dans la méme annexe. Il s'agit de donner au service Instructeur

Adobe Reader X
B de palement susceptibles d'étre émises chaque année.

I il |'|l Anpules I tes concernant les dépenses

(b fcier 10 Mo max. pour ensemble 40 o max)

Les ressources

Dés que le porteur a choisi son fichier, il clique sur « ouvrir » et ainsi le fichier sélectionné apparaitra en
dessous du bouton « + Ajouter une piéece ».
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Telécharger les piéces concernant les dépenses
(par fichler 10 Mo max, pour l'ensemble 40 Mo max.)
CR 20-02N"& dorx
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 pieces jointes
ne doivent pas dépasser 40 Mo.(Ces tailles sont données a titre indicatif et seront susceptibles d’évoluer pour
permettre des dépots de piéces plus importants)

D
w

Télecharger les piéces concernant les

(¥
o B
D
o)
qv)
=
w
D
"y

e D NG AT [S<-M (par fichler 10 Mo max, pour l'ensemble 40 Mo max.)

CR 29-02N°¢é.docx (212.2 & Cople de SYNERGIE_EDI_ChampsdefusiondescriptionmtierRfrents.xlsx (3.2 0) €
Cople de SYNERGIE - Coordonnées Référents et Adjoints avec coordonnée.x|sx (42,44 X ]

L'intitulé du champ facultatif « Libellé piéce 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
piéce 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 I'ensemble des pieces jointes sous un format compressé (.zip, .7z, .rar, ...)
Aprés avoir éventuellement joint des piéces, on trouve le bloc « Les ressources » :

Les ressources

Dans le cas ol votre projet génére des recettes nettes (C'est-a-dire des ressources liées & I'utllisation de Pinfrastructure, la vente, la location, de

services, de drolt d'Inscription ou toute autre ressource éguivalemte), mercl de bien voulolr en Informer le service Instructeur afin de renseigner
les deux guestions sulvantes :

Des recettes nettes sont-elles générées au cours de la mise en oeuvre du projet 7 * Qui Mon
Des recettes nettes sont-elles générées aprés l'achévement du projet ? * Oui Mon
51 oul, mercl de blen vouloir les estimer et velllez a compléter la ligne 'recette’ dans le plan de financement (onglet ressources)
Recettes éventuellement générées (en €)
Le service Instructeur vérifiera 'existence de cofinancement public ou privé présenté dans le cadre du projet.
Les co-financements sollicités couvrent-ils la méme période d'exécution et la méme assiette de Oui Mon

dépenses eligibles 7 #
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 apres I'achévement 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 premieres coches, une petite information est donnée au porteur sur I'intérét de
les renseigner.

Les ressources

Dans le cas o0 votre projet génére des recettes nettes (Cest-a-dire des ressources liées & l'utllisation de Pinfrastructure, la vente, |a lecation, de
services, de drolt d'inscription ou toute autre ressource éguivalente), mercl de bien voulolr en Informer le service Instructeur afin de renselgner
es deux questions sulvantes :

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

Des recettes nettes sont-elies générées au cours de la mise en oeuvre du projet ? * O Oui Non

Des recettes nettes sont-elles générées apres I'achévement du projet ? * Oui O Non

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 générges au cours de la mise en oeuvre du projet ? * ) _Qui Mon
Chomp chiigrtoine

Des recettes nettes sont-elles générées aprés l'ach&vement du projet ? # Oui Mon

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 piéces 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 O Oui Non
dépenses éligibles ?

Ensuite vient I’avant dernier bloc de cet écran « Tableau des ressources ».
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Tableau des ressources

-~ Ajouter un financement

Financement Financeur Montant (€] L] Précisions § Datede I'E]
Recettes éventuelles 0.00 0.00 MA A
Autofinancement 0.00 0.00 N4 M
Total des ressources 0.00 000 AA N/A

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 pubc ou privé prisenté dans le cadre du projet.

Les co-financements sollicités couvrent-ils la méme période f'exécution et la méme assiette de Oui MNon

dépenses éligibles ? *

Tableau des ressources

+ AJouter un financement

Financement Financeur Montantf£) % Précisions | Date de I'E] |
‘_

Recettes éventuelles 65p66.00 0.00 N4 A

Autofinancement -65 566.00 0.00 N4 A

Total des ressources 0.00 0.00 N4 N/A

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

= AJOUTEr un financement

Financement Fimanceur Montant (€] L] Précisions | Date de I'E] |

v v 0.00
Recettes éventuelles 65 566 000 A4 A
Autofinancement -65 566.00 0.00 A4 MEEA
Total des ressources 0.00 000 AA A

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

- Financement

- Financeur

- Montant (€)

-%

- Précisions (Expliquez les colts unitaires/quantités ; colt 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 Financeur

UNION ELIROPEENNE
ETAT

REGION

DEPARTEMENT

AUTRES PUBLICS

PRIVE

Autre partenoire récurrent
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Le financement choisi apparait alors dans le champ.

Financement Financeur

UNION ELIROPEENNE ¥ v

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.

Finamcement Financeur Montant &)

UNTON ELIROPEENNE v v

Fonds asile migrotion er intégration

Recettes éventuelies Fonds européen d'oide oux démunis .
Fonds europden de développement rwegional
Fonds sécuritd intérieure

autofinancement - = I
Fonds socal européen

FRE-IE)
Total des ressources {nitiative pour 'emplod ale 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 caracteres numériques dans la limite de 12 chiffres dont 2
décimales.

Financement * Flnanceur * Maontant (€) *

UINION ELROPEENNE ¥ | ronds européen de dévelop 40 000.00

Recettes eventuelles

Autofinancement 40 00000
Total des ressources 80 000.00

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 * Montant (€] * 0] Prédsions Date del'E]
UNION ELROPEENNE ¥ ronds européen de dévelop 40 000.00 50.00 i
Recettes éventuelles Q.00 N MNAA
Autofinancement 40 000.00 50.00 AYA A
Total des ressources 20 000.00 100.00 A4 NAA
DIRECTION DE PROGRAMME SYNERGIE | Guide Utilisateurs e-Synergie Portail] Page 90 sur 106

Version N°1.2 du 01 Aot 2016



DIRECTION DE PROGRAMME SYNERGIE | Guide Utilisateurs e-Synergie Portail] G‘h S)ynf'rgie

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 colts unitaires/quantités ; colt journalier/salaire brut s’il s’agit de
dépenses ou de rémunérations.

Préecislons i

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 :
Datede I'E] i

Date de I'E] i

0

lu Ma Me Je Ve 53 Di

1
2 3 - 5 6 7 8
9 10 1M 12 13 14 1

[}

16 17 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30 31

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).

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

Datedel'E]

18/05/2016

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

ETAT ¥ senvices du Premier mirnistreT

Aprées 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 335.00

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

Ce champ est remplit automatiqguement 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.

Apres 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 'annexe 2 Indicateurs de réalisation présente dans les pieces a
télécharger.

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

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

o Les informations concernant la publicité

Les informations concernant les principes horizontaux

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

o 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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‘4. Plan de T ; Autres Pigces
(4 (5 rs N L .
“_~ financement | \_~ Indicateu obligations Jjustificatives

(1w (2w (3 proi
l\_/ Porteur(s) l\_/ Contact(s) l\_/ Projet

6. Autres obligations

Publicité

Rappel de l'obligation de publicité : tous les participants au projet et tous les partenaires mobilisés pour sa mise en oeuvre doivent étre
imformés du financement < fonds concerné =, par tous les supports appropriés comportant 'embléme européen et une mention indiquant
que l2 projet est cofinancé par < fonds concerné > |l est a noter que les informations relatives au projet seront publiées sur un site
imtermet (nom du bénéficiaire, nom du projet, résumé du projet, dates de début et de fin du projet, total des dépenses éligibles du projet,
taux de cofinancement UE, code postal du projet ou tout autre indicateur, pays, dénomination de la catégorie d'intervention dont reléve le
projet). Aussi ces informations seront publiées par l'autorité de gestion sur un site internet conformément & la réglementation applicable,
dés lors que votre 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 publicité ou tout autre document et
renseignement relatif a l'obligation de publicité.

Ce champs est obligatoire et est limité a 255 caractéeres.
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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 si 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 (" sans objet ") et expliquer de guelle maniére ils Sont CoUvVerts.

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

Egalité hommes / femmes ¥
. Non pertinent
Commentaire -
Foible
Mayen
Fort
255 caractéres restants
Egalité des chances et nen discrimination A
Commentaire
255 caractéres restants
Le développement durable v

Commentaire

255 caractéres restants

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

Remplir ces champs est obligatoire.

Devant chaque principe horizontal, vous devez sélectionner une valeur parmi la liste suivante :
o Non pertinent
o Faible
o Moyen
o 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 OETEMUES AU COURS DES 3 DERMIERES ANNEES : Cette rubrique ne concerne que les dossiers entrant dans le champ concurrentiel
(*) relevant du réglement de la Commission européenne du 18 décembre 2013 sur les aides de minimis, et du réglement de la Commission
européenne du 25 avril 2012 sur les aides de minimis dans le cadre d'un service d'intérét économique général (SIEG), et d'autres dispositions
imposant un plafond d'aides ne dépassant pas un montant d'aides publiques sur plusieurs années.

Attention : Pour certains dossiers concurrentiels (ex : aide de minimis, aide de minimis SIEG), la réglementation européenne limite le mentant
des aides cumulées pour une ME&me entreprise sur trois années fiscales consécutives. Merci de bien vouloir lister dans le tableau ci-dessous

lensemble des aides publiques pergues au cours des 3 derniéres années (aides, bonifications d'intérét, exonérations fiscales, apport en nature,
)

Le tableau ci-dessous est & compléter avec I'appui du service instructeur

Le projet est-il concerné par la réglementation des aides d'Etat ? * Qui Non Me sait pas

Le tableau des Aides obtenues au cours des 3 derniéres années peut étre complété via |'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. piéces 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 pergues par ma structure sur les
trois dernieres années dans un délai de 10 jours.
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o Autres dispositions réglementaires:

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 reglementations et procédures il s’agit (ex:
régles d’urbanisme, regles en matiere d’environnement, loi sur I'eau, etc...)

Autres dispositions réglementaires
Etes-vous soumis aux obligations en terme de commande publique 7 * Oui MNon Ne sait pas

Le projet est-il concerné par d'autres réglementations et des procédures Oui Non Ne sait pas
administratives (ex : régles d'urbanisme, régles en matiére
denvironnement, loi sur l'eau, etc..)? *

Si oui, précisez

255 caractéres restants

Amtention : Pour chagque item qui concerne votre projet, référez-vous a la notice explicative pour prendre connaissance des obligations a
respecter.

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

7. Piéces justificatives

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

Piéces & fournir
* Dossier de demande d'aide
* Document attestant la capacité du représentant légal
* Delégation éventuelle de signature
* |BAN/code BIC
* Attestation de non assujettissernent ala TVA le cas échéant
* Document attestant de |'engagement de chague cofinanceur public (certifications des co-financeurs ou lettres d'intention, conventions
et/ou arrétés attributifs), et prive le cas échéant

Pour fes colfectivités et organismes publics
» La delibération de l'organe competent (ou piece équivalente) de la collectivite territoriale ou de Perganisme public (s'il en est dotg)
approuvant le projet d'investissement et le plan de financement prévisionnel précisant l'origine et le montant des moyens financiers.
» Delégation éventuelle de signature

Pour les ertreprises

* Attestation de régularité fiscale et sodiale

* Extrait Kbis ou inscription au registre ou répertoire concerne

# Rapport / Compte-rendu d'activité

» Derniere liasse fiscale compléte de l'année écoulée

* Pour les entreprises appartenant & un groupe : organigramme précisant les niveaux de participation, effectifs, chiffre d'affaire, bilan des
entreprises du groupe

* Bilans comptables ou comptes de résultat des trois derniéres années, ou compte d'exploitation et bilan du dernier exercice clos (compte
administratif pour les collectivités).

Pour fes associations
* Attestation de régularité fiscale et sodiale
* Statuts
« Copie publication JO ou récépissé de déclaration en préfecture
# Liste des membres du Conseil d'administration
» Dernier bilan et Compte-rendu approuves

Informations complémentaires
Veuillez télécharger le modéle de PJ disponible ci-dessous et veuillez a bien renseigner l'intégralite des informations demandées. Une fois
rernpli merci de le rattacher au formulaire cormme les autres piéces demandées.

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

Transmettre les piéces

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

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

® Liste des membres du Consell d'administration
® Dernier bilan et Compte-rendu approuves

Veuillez télécharger le mooé, . Envoi du fichier Py )
rempli merci de le rattacher 4 S
l- Bureau » v |45 ' ] Rechercher dans : Bureau ol
Le modéie de PJ n'est pas dis| U U |
Organiser v Nouveau dossier &=~ [ @
NB : Le service instructeur g
nature du projet, du statut dy % - - = Es
¢ Favoris Bibliothéques
\ F Bureau | —_L‘ Dossier systéme 'E
Transmettre les pig =l Emplacements re I
& Téléchargements Shady EL-BEHERY B
a & Dossier systéme

4 Bibliothéques

= -,A/ Ordinateur
() Documents ¢ \“ Dossier systeme
At U bé [ Images
testation du pen £
J’ Musique ! p ') | Réseau
Vidéos L\‘ Dossier systéme
La lettre d'engagement - i
8 Ordi Adobe Reader X
Vous devez télécharger, signg PR Orcinateur A Raccourci
&’. Disque local (C:) Id 1,97 Ko
ADRESSE DESTINATION LETTH 5 SYS (\\LIMOOES] FileZilla Client
5® ECHANGE (\NC Raccourci
P . A 195 Ko ik
Nom du fichier: | Tousles fichiers ~|
Jatteste sur I'nonneur : I Ouvrir |v| [ Annuler ]

* 'exactitude des rense1§nements de la 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 dépdt 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 I'objet d'une procédure collective (ex : redressement, liquidation...) liée a des difficultés économiques, et ne pas
&tre considéeré comme une entreorise en difficulté au regard de la réglementation européenne des aides d'Etat.

Suite a ce clic, le porteur peut alors sélectionner la piéce et cliquer sur le bouton « Ouvrir » pour les joindre. Il
faut répéter la manipulation en cliquant sur « + Ajouter une piece » pour chaque piece car il n’est possible de
joindre les piéces 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 piéce » avec pour
indication la taille du fichier joint.
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Transmettre les piéces

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

CR 29-02N°é.docx (21221 Ko) €3

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 : Imprimer la lettre d'engagement
Vous devez télécharger, signer et envoyer la lettre d'engagement & 'adresse suivante : + |indre la lettre d'engagement 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 piéces

(par fichier 10 Mo max. pour I'ensemble 40 Mo max.)

Attestation du bénéficiaire

La lettre drengagenment - Imprimer la lettre dengagement
Vous dewez télécharger, signer et envayer la lettre d'engagement 3 l'adresse suivants - ST R o e e e e T

Jatteste sur 'honmeur - | B |
CQuwerture de export.pdf-19-05-2016_3a_17-47-39.pdf L J

= Lexactliude des renseignements de la den . i
= La régularité de la situation fiscale et soclg Vous avez choisi d'ouwvrir :

= Que le projet n'est pas acheveée ou totalen i - if
= MNe pas avolr sollicité d'autres ressources g E EIPIOE TR L o STt =2l

-

-

Me pas avolr sollicité dautres fonds ou de qui est un fichier de type : Adobe Acrobat Document (40,5 Ko)
Me pas faire I'cbjet d'une procédure colie & partir de : https://portail.synergie-ru.asp-public.fr
2tre considérg comme une entreprise en

Que doit faire Firefox avec ce fichier 7

J'al pris connalssance des obligations du porteu
1. Informer le service Instructeur du début d| () Quvrir avec [Adobe Reader (defaut) -
2. Fournir toute pléce complémentaire Jugéd E i le fichi
3. Respecter les engagements de réalisation ) R R Il LA AT=D
4. Informer le service Instructeur en cas de

financiers.) y compris en cas de changer [] Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

MNe pas apporter de medifications Importi
ou d'opérer un changement de propriété

échéant en dehors de la zone couverte pal

. DOment justifier les dépenses pour le palg OK
Amtention - Mous vous recommandons de
vous devrez transmetire lors de la demande de palement. Certalnes pléces dohlvent en effet &tre collectées dés le début du

prajet et répondre & des conditions de conformité précises. En cas dabsence de ces pl&ces, de non-conformité de celles-cl, la
demande de palement pourralt tre Jugée non recevable par le service Instructeur.

u

o

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

a Baalizar das artinns de nuhlicird &t recnacter |a rdéolemantatinn sornnésnne st natinnals anowionanr

La lettre d'engagement : Imprimer la lettre d'engagement
Vous devez télécharger, signer et envoyer la lettre d'engagement 3 'adresse suivante : ~ |oindre la lettre d'engagement 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 '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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(&0 Jmergie

Veuillez télécharger le modéle de P| disponible ci-dessous et veuillez 3 bien renseigner Iintégralité des informations demandées. Une fois

rempli merci de le rattacher au formulaire comme les autres pigces demandées.

Teélécharger le modéle de P] permettant de collecter les Informations complémentaires AG

- ~
NE : Le service instructeur pourra demander des piécg " Envoi du fichier i'
nature du projet, du statut du porteur de projet et des d —

l\../”'\../l | \ » Dosier ASP » - | 5 | | Rechercher dans : Dosier ASP - O |

Transmettre les piéCES Organiser » MNouveau dossier == o+ [ @

-
<) . i N Madifié | T:
[parﬁ:hier 10 Ma max, pour Ien -0 Faveris — am odifié le ype
Bl Bureau @ 20160310_CDM2.5_kick-off_recette V1.0 10/03/2016 15:07 Présent
=l Emplacements ré Copie de SYNERGIE - Coordonnées Référ...  03/03/2016 16:54 Feuille |
Attestation du bénéficiaire . Téléchargements Copie de SYMERGIE_EDI_Champsdefusio..  08/03/2016 16:08 Feuille
E Copie de SYMERGIE_EDI_Reéférentiel des C...  04/03/2016 14:29 Feuille
La letire dengagement - -l Bibliothéques CR 29-02M°¢ 29/02/2016 17:49 Docum|=
Vous devez télécharger, signer et envoyer |2 lettre d'engd @ Docurnents Editique - Assistance technique_2 08/03,/2016 16:08 Docum
[&] Images (2} Guide dutilisation - Paramétrage V2.6 02/03/201615:24 Présent
J‘ Musique ! ._i.l Guide utilisateur SYMERGIE Gestion de do...  10/02/2016 10:28 Dossier
B vidéos | 1) Guide utilisateur SYNERGIE Gestion de do...  10/02/2016 10:28 Dossier
(2] Guide utilisation Editique ¥2.0 08,/03,2016 16:07 Présent
™ Ordinateur @E} guides architectures 09/03/2016 16:18 Présent
Jatteste sur 'honneur : . .
& Disque local (C:) processus mantis 24,/02/2016 16:45 Docum
= Lexactitude des renselgnements de la demand| & SYS (MWLIMOOES] (Z)] SYNERGIE- SUNVI-Anomalies_templatexls..  25/02/2016 16:44 Feuille
» La régularité de la situation fiscale et sociale dg 8 ECHANGE (WNC Wl evRIED/ATE CEM SR L An 3 D I E 4 EAE [T S
» Que le projet n'est pas achevée ou totalement P 1] | '
= Ne pas avolr sollicité d'autres ressources publi o —
* e pas avolr sollicité d'autres fonds ou de prog Nom du fichier : A ’Tous les fichiers ']
= Me pas faire l'objet d'une procédure collectivel -
&tre consldéré comme une entreprise en diffic I Ouvrir I‘Il [ Annuler ]
Jal pris connalssance des obligations du porteur de p_ J

1. Informer le service Instructeur du début d'exécutlon effective du projet,

2. Fournir toute plece complémentaire Jugée utile pour Instrulre la demande et sulvre la réalisatlon du projet,

3. Respecter les engagements de réallsation du projet,

4. Informer le service Instructeur en cas de modification du projet (ex : péricde dexécution, lecalisation du projet. engagements

Ainsi le document sélectionné apparaitra en dessous du bouton « + Joindre la lettre d’engagement signée »
avec la taille du document entre parenthese.

Attestation du bénéficiaire

La lettre dengagenment -

Imprimer la lettre dengagement
+ |oindre Lla lettre d'engagement signée

IA:testation 212,21 Ko

Wous dewvez télécharger, signer et envoyer la lettre d'engagement 3 I'adresse suivante :

Enfin, le porteur doit impérativement cocher la case « Jatteste sur I’honneur » aprées avoir effectué une
lecture des éléments mentionnés en dessous de la coche.
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1
2
3
4

Jatteste sur I'honneur :

-
L ]
* Que le projet n'est pas achevée ou totalement mise en ceuvre au moment du dépdt de la demande d'aide,
L
-

100

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

Le porteur doit cocher la case

« J'atteste sur ’lhonneur

Lexactitude des renseignements de la demande d'aide,
La régularité de la situation fiscale et sociale de la structure,

MNe pas avoir sollicité d'autres ressources publiques et privées gque celles présentées dans le présent dossier,
MNe 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 & des difficultés économiquey

&tre considéré comme une entreprise en difficulté au regard de la réglementation européenne des aides d'Etat

ris connaissance des obligations du porteur de projet et m'engage a les respecter en cas d'octroi de l'aide :

- Informer le service instructeur du début d'exécution effective du projet,

- Fournir toute piéce complémentaire jugée utile pour instruire la demande et suivre la réalisation du projet,

. Respecter les engagements de réalisation du projet,

- Informer le service instructeur en cas de modification du projet (ex : période d'exécution, localisation du projet, e
financiers._.) y compris en cas de changement de ma situation (fiscale, sociale._), de ma raison sociale, etc...

. Ne pas apporter de modifications importantes affectant |a nature, les objectifs ou les conditions de mise en ceuvd

ou d'opérer un changement de propriété du bien cofinance le cas échéant, ou delocaliser 'activité productive cofin
échéant en dehors de la Zone couverte par le programme,
. DOment justifier les dépenses pour le paiement de l'aide européenne,

Attention : Nous vous recommandons de vous reporter & la notice pour prendre connaissance des piéces justif
vous devrez transmettre lors de |la demande de paiement. Certaines piéces doivent en effet étre collectées dés
projet et répondre & des conditions de conformité précises. En cas d'absence de ces piéces, de non-conformité dg
demande de paiement pourrait &tre jugée non recevable par le service instructeur.

. Tenir une comptabilité séparée, ou utiliser un code comptable adéguat pour tracer les mouvements comptables du
. Réaliser des actions de publicité et respecter la réglementation européenne et nationale en vigueur,

. Me soumettre a tout contrile technique, administratif, comptable et financier, et communiguer toutes piéces et i
en lien avec le projet.

Conserver toutes les pigces du dossier jusqu'a la date prévue dans l'acte juridique attributf d'aide, et archiver celui

» pour

pouvoir envoyer le formulaire

Dans cette
partie sont
mentionné
s les
éléments
sur
lesquels le
porteur
s’engage
aupres de
I'autorité
de gestion
en cochant
la case
« J'atteste
sur
I’'honneur
»

< Et

Dans les piéces 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 « J'atteste sur I’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 acces tout en bas de I'écran au bouton « Envoyer ».
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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 été envoyée.

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

by

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 subvention

Demande de subvention

ldentifiant de la demande : 319 | Etat:

Le porteur peut également a cette étape comme a toutes les étapes du formulaire, quitter la demande en
cliquant 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 deman

Souhaitez-vous vraiment quitter la demande®

H Ol favec e 2gistrement) Oul r'sansﬁ?gfsrremem}

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 ! (X)

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 POI FEDER Massif central :
Pierre-Emmanuel MELAC - pe.melac@gip-massif-central.org — 04.73.31.82.13.
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