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Ce document est destiné a vous guider pour créer et gérer des comptes ainsi que des demandes de
subvention et de paiement sur le portail de dépot de demande d’aides européennes « e-Synergie »
https://synergie-europe.fr/e_synergie/portail/SUD.

Les instructions contenues dans ce guide présentent le fonctionnement technigue de I'outil, elles ne
pourraient en aucun cas se substituer aux instructions détaillées dans les documents de I'appel publiés
sur le site de référence : https://europe.maregionsud.fr (conditions d’éligibilité, piéces justificatives,
etc.) ou aux termes de I'acte attributif concernant son usage et la qualité des saisies dans I'outil.

Tout au long de la saisie de vos demandes, e-Synergie vous rappelle certaines consignes générales
(grace notamment a des encarts), mais ce sont les documents de I'appel et votre acte attributif qui
prévalent. Un écart entre les consignes générales d’e-Synergie et des consignes spécifiques a votre
appel a projets ou a votre acte attributif ne pourrait étre un motif d’erreur dans les informations
fournies pour vos demandes. Assurez-vous de compléter vos demandes en vous appuyant sur les
instructions publiées dans I'appel a projets ou dans I'acte attributif et d’y joindre tous les justificatifs
nécessaires.

Notez que des captures d’écran sont ajoutées pour faciliter votre compréhension des procédures pour
saisir vos données. Les informations contextuelles contenues dans ces captures (notamment via les
encarts) sont propres a chaque appel et demande de paiement. Ne tenez donc pas compte des
informations qui y apparaissent mais prenez en compte celles qui sont publiées lors de la saisie
effective de votre dossier dans e-Synergie.

Si vous avez le moindre doute sur la maniére de remplir les champs en substance, contactez le service
guichet pour votre appel, le service instructeur pour vos demandes de subvention en instruction ou le
service gestionnaire pour vos demandes de paiement. Vous trouverez les coordonnées des services a
contacter dans les documents de I'appel, dans le formulaire de subvention ou dans le formulaire de
demande de paiement lorsque vous en commencez la saisie. Vous pouvez également contacter les
services instructeurs et gestionnaires via un fil de discussion rattaché a votre demande. Pour plus
d’informations sur « Comment contacter les instructeurs et les gestionnaires de vos demandes »,
veuillez consulter la section correspondante de ce guide.
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Comment obtenir de I'aide sur vos démarches dans e-Synergie ?

Tout au long de vos démarches dans e-Synergie, vous trouvez des encarts et des bulles d’aide pour
vous aider dans vos actions. Les aides prennent la forme :

e d’encarts : textes grenats sur fond gris ;

Veuillez sélectionner un Appel 3 projets et |a codification liée.
Vous trouverez cette information sur le "kit porteur” des appels & projets en cours ici : https://europe.maregionsud.fr/projets
Tous |es détails pour préparer et compléter au mieux votre demande vous sont indigués,

Vous pouvez contacter ['autorité de gestion SUD pour tout complément en utilisant le lien "Besoin d'aide” sur le bandeau sombre en haut de cette page.

e de rappels et alertes : si vous oubliez de renseigner une information obligatoire ou si une
information est incohérente, vous recevez immédiatement un message d’alerte ;

Champ obligatoire

- Sélectionnez un service guichet -

Equilibre erire déponses ot ressources

e de bulles d’aide que vous pouvez faire apparaitre en cliquant sur une petite icone placée a
coté d’un champ. Il peut s’agir d’un @d’un ' ou d’'un . Pour fermer la bulle qui s’affiche,
cliquez sur le bouton « Fermer » ou cliquez a nouveau sur la petite icone ou ailleurs sur la page
suivant le type de bulle.

erné(s) par le projet (opération collaborative, etc E]

Autre(s) porteur(s) c
T UM SULTE POFTEwT
Autre(s) porteur(s) concerné(s) par le projet {opération collaborative, e::'_.]o

ifie que cette possibill
) portenris) sant i pr

BE Darharchar uina

7 Cette section vous permet de suivre les derniers événements figs a linstruction des demandas.

: Courriel * @ synergie2.0-recenie@synergie-europe. C

Votre courriel vous permettra & l'utilisateur de recevoir des notifications par mail.

——— _t

COTED'AZUR
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Toutes les questions de fond sont a adresser au service guichet (appel), instructeur (dossier en
instruction) ou gestionnaire (demande de paiement) de votre dossier dont vous obtenez les
coordonnées dans les documents de votre appel ou sur la premiére page de votre formulaire de
demande de subvention ou de demande de paiement. Pour plus d’informations sur « Créer et envoyer
une demande de subvention ou de paiement », veuillez consulter la section correspondante de ce
guide.

E-Synergie est un portail national utilisé par plusieurs régions de France. Vous pouvez vous connecter
via l'interface nationale ou via I'interface de la Région SUD qui est une déclinaison du portail national.

Pour la création de votre compte, il est conseillé de passer directement par le portail régional
(https://synergie-europe.fr/e synergie/portail/SUD), mais si vous étes dirigé vers I'interface nationale
pour une raison quelconque (https://auth.synergie-europe.fr/), vous passerez par 2 écrans
supplémentaires qui vous sont décrits ci-dessous.

Avant de tenter de créer un compte e-Synergie, vous devez d’abord vérifier auprés de votre structure
si elle dispose déja d’un compte. Si votre structure a déja un compte e-Synergie, c’est la personne qui
détient le compte gestionnaire de votre structure qui doit vous créer un compte.

Le compte gestionnaire est par défaut le premier compte qui a été créé pour votre structure. Si vous
tentez de créer un compte alors qu’il existe déja un gestionnaire pour votre structure, une notification
de tentative de création de compte est envoyée au compte gestionnaire. Cette personne peut alors
vous contacter et créer votre compte.

Cependant, en I'absence de réponse et d’information disponible aupres de vos collegues, vous pouvez
cliquer sur le bouton d’aide présent sur dans le bandeau supérieur noir du portail pour accéder au
formulaire de demande d’aide. Pour plus d’informations sur « Comment contacter vos référents e-
Synergie », veuillez consulter la section correspondante de ce guide.

e Syn.;,-,-gie Portall de dépdt de demande d'aides européennes Tl SERESE
(X 2

en France woE |suveznoussu: § W B o

e

Via ce formulaire, précisez le numéro SIRET de votre structure pour faciliter I'identification de la
personne qui détient le compte gestionnaire.

Si vous étes bien la premiére personne de votre structure a créer un compte, suivez les étapes décrites
ci-dessous.

Vous pouvez créer votre compte a partir de l'interface nationale ou régionale. Si vous passez
directement par l'interface régionale, vous pouvez aller directement a I'étape 4 de cette partie du
tutoriel.

1. A partir de I'interface nationale de e-Synergie https://auth.synergie-europe.fr/, cliquez sur le
bouton « Premiére connexion ?» en haut a droite de votre écran. Vous étes dirigé vers une
page de sélection de votre région.

. ALPES
COTED'AZUR
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. :
g e yngrgm Portail de dépdt de demande d'aides européennes _-‘

EWS)fnergie, Slmpllfle € E-Synergie vous permet de :
Ie suivi de VOS demaf‘ldes d'aides | « Déposer vos demandes d'aides et de paiement

matérialisée
eSynergie : portail pour e dépdt ef le suivi des demandes d'aides Européennes du Fonds Européen de = Suivre vos demandes et échanger avec votre

Dévesloppement Régional (FEDER), du Fonds Soclal Européen (FSE) et du Fonds européen daide aux plus Service Instructeur de IAutorité de Gestion
démunis (FEAD)

Le Portail E-SYNERGIE sera fermé du
4 au 11 novembre 2024 inclus pour
maintenance technique.

2. Choisissez votre région en cochant la case « Sud (Provence-Alpes-Cote d’Azur) » et validez la
sélection en cliquant sur le bouton correspondant.

( 2' .@'Syngrgie Portail de dépdt de demande d'aides européennes

['Europe

*‘.. s

en France

Mon portail > Localisation

Programme opérationnel par région

Choisissez, dans la liste, la ou les régions dans lesquelles vous souhaitez
déposer votre demande d'aide européenne.

Grand Est Occitanie

Nouvelle Aquitaine Normandie
Auvergne-Rhine-Alpes Hauts-de-France

Bretagne Sud (Provence-Alpes-Céte d'Azur)
Bourgogne-Franche-Comté Guadeloupe

Centre Val de Loire Saint-Martin

Corse Martinigue

lle-de-France Guyane

Pays de la loire Réunion

FranceagriMer volet national Mayotre

V. \ P @)

| Valider la sélection

3. Surla page qui apparait, cliquez au bas de I’écran sur le bouton « Pour s’inscrire directement
sur e-Synergie » pour accéder au portail régional et créer votre compte. Vous étes redirigé sur
le portail régional de e-Synergie https://synergie-europe.fr/e _synergie/portail/SUD.

REGION
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' 2 os‘eyngrgie Portail de dépdt de demande d'aides européennes

[Europe

De quels programmes dépendez-vous ?

Région SUD

A consulter avant toute demande | LEurope s'engage en région Sud Provence-Alpes-Corte d'Azur

Accéder au portall régional

Appels a projets en région Sud

Accéder au partail régional

Pour les demandes de paiements : Guide du bénéficiaire

Accéder su portail régional

Pour les demandes de subventions: Guide du candidat

Accéder au portail régional

Pour s'inscrire directement sur e-Synergie

4. A partir de l'interface de connexion e-Synergie de la Région SUD, cliquez sur le bouton
« Premiére connexion ?» en haut a droite de votre écran ou cliquez directement sur le lien de
votre profil dans le bandeau inférieur « Vous étes nouveau sur e-Synergie ?». Cliquez sur I'un
des 4 profils proposés : vous étes une association, une entreprise, une entité publique ou un
particulier. Vous étes dirigé vers un formulaire.

@ Déja inscrit ?
of B2 )Synergie  Portail de dépdt de demande daides européennes ‘-'
| T

[Europe
o

Accuell > Région SUD

Bienvenue sur E-Synergie !

E-Synergie est le portail de demande et de suivi de subventions Européennes pour les fonds FEDER (Fonds Européens de Dével, Régional) et FSE (Fonds Social Europés

PP
@ Retrouvez tous les appels 4 projets et les actualités des programmes européens en € MNOTA BENE :

Région Sud Provence-Alpes -Cdte d'Azur financés par 2 X
le FEDER, FSE, FEADER, FEAMPA sur le site europe.maregionsud.fr. Vous trouverez toutes informations nécessaires a la préparation et a la saisie

dans eSynergie ici : httpsy//europe.maregionsud.fr/

Vous étes nouveau sur E-Synergie ?

étes une Vous é ne
association entreprise

REGION
PROVENCE

Cofinancé par
I'Union européenne

Page 9 sur 134



Guide utilisateur du portail e-Synergie

A €)Synergie

5. Renseignez tous les champs obligatoires indiqués par un astérisque pour I'entité que vous
représentez et pour le compte utilisateur. Ce compte utilisateur deviendra le compte
gestionnaire par défaut. Saisissez le code de sécurité. Cliquez sur le bouton « Valider ». Vous
recevez ensuite un lien sur votre boite courriel pour définir votre mot de passe. Une fois votre
mot de passe défini, vous pouvez vous connecter a e-Synergie. Pour plus d’informations sur
« Comment se connecter a e-Synergie ? », veuillez consulter la section correspondante de ce
guide.

Afin de procéder a votre inscription,

Dés la validation de vos information

® e ® v e

Numéro SIRETE] criieeE -
Raison aiez] miE]

Courrie prénomE

stépnonsE] ourriells] @

e Téiéonone3)

0 C

Attention :

Vous détenez a présent le compte gestionnaire de votre structure. Il vous reviendra de créer et gérer
les comptes pour votre structure.

Pour plus d’informations sur « Gérer les comptes utilisateurs de votre structure », veuillez consulter
la section correspondante de ce guide.

Votre structure possede déja un compte et vous connaissez la personne qui détient le
compte gestionnaire de votre structure

Vous savez que votre structure possede déja un compte et vous connaissez la personne qui détient le
compte gestionnaire de votre structure, c’est-a-dire le premier compte qui a été créé pour la structure
ou le compte a qui les droits gestionnaires ont été transférés. Vous pouvez alors directement adresser
votre demande de création de compte a cette personne.
REGION

PROVENCE :
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Votre structure posséde déja un compte mais vous ignorez ou ne parvenez pas a identifier la
personne qui le détient.

Vous savez que votre structure posseéde déja un compte mais vous ignorez ou ne parvenez pas a
identifier la personne qui le détient. Vous pouvez alors contacter vos référents via le formulaire d’aide
en ligne e-Synergie en mentionnant le numéro SIRET de votre structure. Pour plus d’informations sur
« Comment contacter vos référents e-Synergie », veuillez consulter la section correspondante de ce
guide.

7o

Votre structure posséde déja un compte mais la personne qui détient le compte gestionnaire
n’y travaille plus et n’a ni laissé de consigne ni transféré ses droits.

Vous savez que votre structure possede déja un compte et vous connaissez la personne qui détient le
compte gestionnaire de votre structure, mais cette personne n'y travaille plus et n’a pas laissé de
consigne, ni transféré ses droits. Vous pouvez alors contacter vos référents e-Synergie via le formulaire
d’aide en ligne e-Synergie en mentionnant le numéro SIRET de votre structure. Pour plus
d’informations sur « Comment contacter vos référents e-Synergie », veuillez consulter la section
correspondante de ce guide.

Vous ignorez si votre structure possede déja un compte

Vous ignorez si votre structure posseéde déja un compte, mais aprés une tentative de création de
compte en suivant la procédure décrite ci-dessus, vous recevez un message vous indiquant que la
création de votre compte est en attente. Il est probable que votre structure détienne déja un compte.

En principe, lors de votre tentative de création de compte, une notification est envoyée a votre
gestionnaire qui devrait ainsi pouvoir vous contacter et créer votre compte. Cependant, si personne
ne vous contacte, renseignez-vous en interne sur l'identité du gestionnaire de comptes pour votre
structure. Si vos recherches sont infructueuses, vous pouvez alors contacter vos référents e-Synergie
via le formulaire d’aide en ligne e-Synergie en mentionnant le numéro SIRET de votre structure. Pour
plus d’informations sur « Comment contacter vos référents e-Synergie », veuillez consulter la section
correspondante de ce guide.

Une fois votre compte créé par votre gestionnaire ou par vos référents e-Synergie le cas échéant, vous
recevez un lien sur votre boite courriel pour définir votre mot de passe. Une fois votre mot de passe
défini, vous pouvez vous connecter a votre espace e-Synergie. Pour plus d’informations sur « Comment
se connecter a e-Synergie », veuillez consulter la section correspondante de ce guide.
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Comment se connecter a e-Synergie ?

Pour se connecter a e-Synergie, vous devez disposer d’un compte préalablement créé par vous-méme
ou par votre gestionnaire de comptes pour votre structure.

1. Anpartirde l'interface nationale ou régionale de connexion de e-Synergie, cliquez sur le bouton
« Déja inscrit ?» en haut a droite de votre écran.

G Déja inscrit ?
o )2 )Synergie  Portail de dépdt de demande d'aides européennes i

|'Europe
50

Accuell = Région SUD

Bienvenue sur E-Synergie !

E-Synergie est le portail de demande et de suivi de subventions Européennes pour les fonds FEDER (Fonds Européens de Développ Régional) et FSE (Fonds Social Europé«
Retrouvez tous les appels 4 projets et les actualités des programmes européens en % NOTA BENE :

Région Sud Provence-Alpes ~Cdte d'Azur financés par . . .
le FEDER, FSE, FEADER, FEAMPA sur le site eurape.mareglonsud.fr. Vous trouverez toutes informations nécessaires 4 la préparation et a la saisie

dans eSynergie ici : hitps://eurape.maregionsud.fr/

Vous étes nouveau sur E-Synergie ?

association

2. Une fenétre apparait, saisissez votre courriel de connexion ainsi que votre mot de passe.
Cliquez ensuite sur le bouton « Se connecter a e-Synergie ».

(%)
2 e ynergie Portail de dépdt de demande d'aides
BUrOpeennes

Retrouvez tous les appels & projets et les actualités des programmes europens en Région Sud Provence-Alpes
-Cote d'Azur financés par le FEDER, FSE, FEADER, FEAMPA sur le site europe, maregionsud.fr,

Courriel @maregionsid.fr3

Mot de passe

Nombre de caractéres: 16

Afficher mon mot de passe Mot de passe oubljé?

[ remer | F— |

& Information sur l'utilisation des cookies.
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Si vous avez oublié votre mot de passe, cliquez sur le lien « Mot de passe oublié ». Vous étes alors
redirigé vers une page de récupération de mot de passe. Saisissez votre courriel ainsi que le code de
sécurité dans les champs prévus a cet effet. Envoyez la requéte en cliquant sur le bouton « Valider ».
Un lien sera envoyé sur la boite courriel renseignée si un compte lui correspond.

Comme indiqué en message d’attention dans I’encart e-Synergie, si vous ne recevez pas de lien,
examinez vos messages indésirables ou demandez le déblocage auprés de votre équipe informatique.
Si vous disposez d’une solution de filtrage, validez I'adresse d’envoi « portail@synergie-europe.fr »
dans votre client de messagerie ou contactez votre équipe informatique.

‘ o ‘ 'Q'Syn\ 'gie Portail de dépét de demande d'aides européennes

oam,  |EUTOpE
&Y noage

JEZ 5 S
en France AIDE | SUIVEZ-NOUS SUR

> Mol ge passe oublié

Mot de passe oublié

QO Identifiez-vous

Veuillez renseigner votre courriel pour réinitialiser votre mol de passe.

Votre courriel Code de sécurite

i t8
* champs obligatoires

Attention :
5i vous ne recevez pas 'email de confirmation, examinez vos messages indésirables ou demandez le déblocage auprés de volre équipe informatique. Si vous disposez d'une solution

de filtrage mail, merci de valider 'adresse d'envol portail@synergie-europe.fr dans votre client de messagerie ou contactez votre équipe informatigue.

Si malgré votre procédure de récupération de mot de passe, vous ne recevez aucune information, vous
ne disposez peut-étre pas d’un compte. Il faut alors vous créer ou vous faire créer un compte. Pour
plus d’informations sur « Comment créer un compte e-Synergie ? », veuillez consulter la section
correspondante.

Notez qu’en cas d’oubli de votre mot de passe, si vous introduisez 3 fois d’affilée un mot de passe
erroné, votre compte est bloqué et vous devez contacter vos référents e-Synergie via le formulaire
d’aide en ligne e-Synergie pour qu’ils débloquent votre compte. Pour plus d’informations sur
« Comment contacter vos référents e-Synergie ? », veuillez consulter la section correspondante de ce
guide.

Vos référents débloquent votre compte en conservant vos informations de connexion, mais pas votre
login.

Le contenu de l'interface e-Synergie dépend de votre statut de « gestionnaire » ou d’« utilisateur »
pour votre structure.
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Le gestionnaire de compte pour la structure a acces a des espaces et des fonctionnalités qui ne sont
pas disponibles pour les utilisateurs. Les fonctionnalités spécifiques et communes aux 2 statuts sont
expliquées dans les sections suivantes.

En tant que gestionnaire, votre interface e-Synergie est composé de 7 blocs :

1. « Mon compte / Déconnexion » : ce premier bloc vous permet de gérer vos informations de
compte et de vous déconnecter ;

2. « Mon organisation » : ce bouton vous redirige vers les parametres de votre compte et de votre
organisation. Ces données pourront ainsi pré-alimenter vos formulaires (catégorie juridique, APE,
Régime TVA, effectif, chiffre d’affaires, adresse, IBAN, représentant Iégal, ...) afin de ne pas avoir a
les saisir a chaque demande.

3. « Gestion des utilisateurs » : ce bloc n"apparait que si vous étes gestionnaire pour votre structure.
Il vous permet de créer et gérer les comptes de vos collégues (voir section correspondante).

4. « Mes démarches » : ce bloc latéral vous permet de créer vos demandes de subvention et de
paiement ;

5. « Tableau de bord » : ce bloc vous permet de visualiser le statut de vos demandes de subvention
et de paiement et d’accéder a vos formulaires ;

6. « Mon suivi » : ce second bloc vous permet de suivre vos demandes, prendre connaissance des
messages qui vous sont envoyés par les services instructeurs et gestionnaires pour votre dossier
et d'y répondre ;

7. « Rechercher une demande » : ce bloc latéral vous permet de rechercher des demandes liées a
votre organisation.

Les 2 grandes spécificités de votre interface sont la gestion des informations de votre compte dans
« Mon compte » ou vous gérez vos informations mais aussi celles de votre organisation et la gestion
des comptes utilisateurs de votre structure dans « Gestion des comptes utilisateurs ». Les autres blocs
sont communs a tous les utilisateurs.
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(V] Déconnexton

‘ E@S‘ymrg&e Portall de dépdt de demande d'aides eurcpéennss prénom_Nom
- L& Conzel régonal Provence Alpes Chte dA o

Mon port
©  Ma derniére connexion : 16 octobre 2024 4 14n1
S M 6 0. 5
=
Mon suivi Pop— 2
02 octabre 2024 | 12037 | Utiisateur i
Rechercher une demande
g W NOUvEBY COMMENtre 3 #16
Identifignt de la demande :
02 octobre 2024 | 12037 | Unilisateur
g.“'.’.--?é_.(f"“"—:"i L XX 4. NUMQTOS)‘
02 octoboe 2024 | 12037 | Uilispepur : |
g W0 NoUVERY COMMEntaire & 818 ¢

m%

Tableau de bord
:

B & D aK) b x\

Type Brouillon Envoyé A corriger Instruction Traité Rejeté
Demande de subvention 14-20 E - = - e o
Demande de paiement 14-20 o : 3 o @ o
Demande de wubvention 21-27 : - E o o
Demande de paiement 21-27 X x g o E - Créer

e_l Demande de paiement

£
T |,

(woctinn Aoc tilicatal irc
Ggestion aes utiisateurs

@ 35 actifs = 7 inactifs

Voir la iste des utilisateurs

Lorsque vous vous connectez pour la premiere fois, tous les espaces sont vides a I'exception du bloc
« Mon compte » qui contient les informations saisies lors de la création de votre compte et celles de
votre structure.

Gérer vos informations de compte et celles de votre entité et vous déconnecter via « Mon

compte/Déconnexion » ou « Mon organisation »

Gérer vos informations de compte et celles de votre entité

En tant que gestionnaire, vous avez la responsabilité de tenir a jour les informations de votre structure
en plus des votres. Vous avez ainsi la possibilité de modifier les informations de votre entité, le profil
enregistré pour les formulaires créés par tous les agents de votre structure et mettre a jour le numéro
SIRET de votre structure ou le représentant légal. Attention toutes fois, la mises a jour de ces
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informations n’est pas rétroactive : les informations déja présentes dans des formulaires ne seront pas
modifiées.

Pour gérer vos informations de compte et celles de votre structure, cliquez sur le bouton « Mon
compte » ou sur le lien « Prénom » et « Nom » en haut a droite de votre écran ou sur le bouton latéral
« Mon organisation »

| TTSp——— _ Q) Déconnexion

O Prénom Nom
@ Conseil régional Provence Alpes Cote d'A ..

— A
BESOIN DAIDE? |suveznoussur: F W &)

(™ Ma derniére connexion : 28 octobre 2024 & 14h43

-

Rechercher une demande

Identifiant de la demande :

Numéro Synergie :

En tant que gestionnaire pour votre structure, vous accéder a une page contenant 3 onglets « Infos
compte », « Profil formulaire », « Infos organisation ».

Onglet « Infos compte »

Sous cet onglet, vous pouvez visualiser les informations de votre :

e Entité publique

e Historique SIRET

e Gestionnaire interne
e Compte utilisateur

e Code secret

Mettre a jour les informations de « I’Entité publique », « Compte utilisateur » et le « Code secret » :

Vous pouvez mettre a jour directement les informations non grisées de votre entité et de votre compte
utilisateur. Vous pouvez également modifier votre code secret en insérant puis confirmant votre
nouveau mot de passe par une seconde saisie. Une fois les informations mises a jour, validez en
cliguant sur le bouton correspondant.
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Mon histo

rique ae >IRE

Date d'ajout  Courant

27042017 O

Action

Raison soclale Conseil régional Provence Alpes Cote dAzur
SIRET
Courrie ergiel O-recette@synergie-o @ fr
Téléphone 0123458789
Fax
lor nnaire int ( e |
civilie Modarme v civiine
om om Nom
Prénom * Prénom Prénom
Courriel * ‘a e-synergie@maregionzud fr Courrie
Téléphone * 0123458788 ~0gin
Teiéphone
o Mes codes secrets
H RE MOT DE PASSE Attention :

Nombre dé caractéres : 15

Afficher mon mot de passe

d'une soluti

champs oDiigatores

Mettre a jour le numéro SIRET de votre structure :

O( @)Syn‘ergie

ﬂ e-synergie@maregionsud frd

156788

S1vous ne recevez pas lemail de confirmation, examinez vos messages Indésirables
ou demandez le déblocage auprés de votre équipe Informatique. 51 vous disposez
ltrage mail, merci de valider Fadresse denvol portail@synergie-
europe.fr dans votre client de messagerie ou contactez votre égquipe Informatique

Pour mettre a jour le numéro SIRET grisé sur cet écran, il y a 3 cas de figures possibles :

e Le numéro SIRET a ajouter possede le méme numéro SIREN que le SIRET existant, c’est-a-dire
que les 9 premiers chiffres des deux SIRET sont identiques.

Par exemple le SIRET 23210001600020 peut étre ajouté au compte du SIRET 23210001600012 car ils
possedent le numéro SIREN 232100016 en commun. Vous pouvez ajouter vous-méme le SIRET en
cliquant sur le bouton « Ajouter SIRET ».
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SIRET Date o'ajour  Courant Action

4

2 wow? O

Une fenétre s’ouvre dans laquelle vous pouvez saisir un numéro SIRET. Si vous souhaitez que le
nouveau SIRET devienne le SIRET courant, cocher la case « SIRET courant ? » avant de valider grace au
bouton correspondant.

Nouveau SIRET * |

SIRET courant ?

Annuler Valider

Sur I’écran « Infos compte », le nouveau SIRET apparait dans une ligne supplémentaire. Une coche
vous confirme le numéro désigné par défaut. Notez que ce SIRET ajouté a la liste n’est cependant pas
encore enregistré. |l faut pour cela aussi valider la page. Un message vous le rappelle :

Mon historique de SIRET

SIRET Date d'ajout  Courant Action

05/05/2023

09/08/2024 @

Le falt d'ajouter un SIRET dans la liste ne l'enregistre pas automatiquement, il faut
valider la page.

1) Le numéro SIRET a ajouter posséde un SIREN différent.

Vous ne pouvez pas le mettre a jour vous-méme. Vous devez contacter les référents e-Synergie via le
formulaire d’aide en ligne e-Synergie. Vous devez préciser le SIRET actuellement paramétré, le SIRET a
ajouter et quel SIRET doit étre paramétré par défaut car seule I'équipe Synergie au niveau national
peut se charger de I'ajout du SIRET en question. Pour plus d’informations sur « Comment contacter
vos référents e-Synergie », veuillez consulter la section correspondante de ce guide.
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2) Le numéro SIRET a ajouter existe déja dans le Portail.

Il est possible que le numéro SIRET ait déja été créé et dispose donc déja d’'un compte avec un
gestionnaire. Il est possible de fusionner ces SIRET en un seul compte, qui regroupera toutes les
demandes liées aux deux SIRET. Seule I'équipe Synergie au niveau national peut se charger de cette
fusion de comptes. Il faudra donc contacter vos référents e-Synergie en précisant les SIRET a
fusionner, quel SIRET doit étre le SIRET courant et quel utilisateur doit étre le gestionnaire de I'entité
fusionnée. Pour plus d’informations sur « Comment contacter vos référents e-Synergie », veuillez
consulter la section correspondante de ce guide.

Mettre a jour les informations du « Compte gestionnaire interne » :

La mise a jour des informations gestionnaire interne se mettent a jour automatiquement avec la mise
a jour des informations du « Compte utilisateur ». En tant que gestionnaire de comptes pour la
structure, ces deux comptes sont les mémes.

Onglet « Profil formulaire »

Sous cet onglet, vous pouvez enregistrer des informations qui seront automatiquement embarquées
dans vos formulaires de demande.

Remplir ces champs n’est pas obligatoire mais peut vous faire gagner du temps a vous ou a vos
collegues lors de la création d’'une demande de subvention. Vous pouvez remplir les données
manuellement ou en importer certaines en cliquant sur « Charger ». Les informations liées a votre
numéro SIRET seront importées automatiquement dans ce formulaire depuis I'APl Entreprise qui
récupere vos informations auprés des différentes administrations et les restitue sous format
standardisé.

Si vous souhaitez ajouter un contact pour votre structure, n’oubliez pas de mentionner s'il s’agit du
représentant légal ou du référent de I'opération en cochant la case « Rep. » ou « Ref. ».

Si vous modifiez le nom du représentant légal, assurez-vous de disposer de toutes les preuves
nécessaires qui pourraient vous étre demandées ultérieurement pour avérer la fonction de la personne
désignée. Toute erreur dans la désignation du représentant légal entraine des erreurs sur les
documents qui engagent la structure et cela pourrait rendre votre dossier inéligible.

Notez que I'ajout et la modification du représentant légal peut également se faire directement a partir
du formulaire de demande de subvention. Cette option est donc ouverte a tout agent a qui vous créez
des comptes. Validez vos informations en cliquant sur le bouton correspondant. Pour plus
d’informations sur « Créer et envoyer une demande de subvention », veuillez consulter la section
correspondante de ce guide.
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Infos compte Profil formulaire I Infos organisations

Mes données courantes

Charger les Informations

Catégorie jurnidique

ACTIVIZE principale exercee (ADE) ¥

Regime TVA it

MON ORGANISATION

Oul Q Non

L'organisation appartient-elle Aun groupe ?
Effecuf salarié
Chiffre d'affaires (EUR)
MON ADRESSE COURANTE
Complément géographigue
N*-Libellé de la vole
Mention spéciale
Code postal ville

MON IBAN COURANT

Delaut IBAN BiC

Identité titulaire

( fj‘ '@'Synergie

= Ajouter oes coorgonnées bancaires

MON REPRESENTANT LEGAL COURANT

Rep. Ref, Civilige * Prénom * Tél fixe Tél. mobile

Courriel *

AL -

Onglet « Infos organisations »

Sous cet onglet, vous retrouvez la liste des « Autorisations », c’est-a-dire des programmes que vous

avez sélectionnés dans des demandes de subvention.

Profil formulaire

Infos organisations

Infos compre |

MES AUTORISATIONS
ldentifiant Programme Erat Dare autorisation Action
Programme Provence-Alpes-Cote d'Azur et Massif des Alpes FEDER-FSE«-FT) 2021-2027 En cours 06/09/2023
il
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Informations importantes concernant les modifications de profil

Notez que lors d’'une mise a jour des informations des comptes, e-Synergie peut vous empécher de
mettre les informations a jour si toutes les informations n’ont pas été saisies correctement dans tous
les onglets. Ainsi si vous voulez changer vos informations sous I'onglet « Infos compte », mais que vous
n’avez pas saisi la civilité du représentant légal sous I'onglet « Profil formulaire », vous ne pouvez pas
mettre vos informations a jour. Assurez-vous donc que toutes les informations obligatoires sont
remplies sous tous les onglets pour pouvoir valider vos modifications.

Notez également que la modification des données n’est pas prise en compte pour les formulaires de
demande déja créés. Elles seront utilisées pour pré-alimenter les futurs formulaires de demande. Si
vous souhaitez que ces données soient prises en compte pour des dossiers déja existant, vous devez
en informer vos interlocuteurs régionaux (instructeurs ou gestionnaires, via le fil de discussion par
exemple). Pour plus d’informations sur « Comment contacter les instructeurs et les gestionnaires de
vos demandes », veuillez consulter la section correspondante de ce guide.

Notez enfin que I'ajout d’'un numéro SIRET vous permet d’étre rattaché a tous les dossiers créés au
titre du précédent SIRET et a tous les nouveaux dossiers qui seront créés avec le nouveau SIRET, mais
vous devez vous rapprocher de vos instructeurs et gestionnaires de demandes en cas de changement
de SIRET pour éventuellement mettre en ceuvre un avenant a votre convention.

Vous déconnecter

Pour vous déconnecter, cliquez sur le bouton correspondant « Déconnexion » en haut a droite de votre
écran a chaque fin de session. Une fois que vous cliquez sur le bouton, vous étes instantanément
déconnecté.

En tant que gestionnaire de comptes pour votre structure, vous étes la personne habilitée a créer et a
modifier des comptes, a voir la liste des utilisateurs, a donner accés a des dossiers, a transférer les
droits de gestionnaire a un autre compte et a rendre inactif le compte d’un utilisateur qui ne travaille
plus pour votre structure.

Créer un compte utilisateur

Lorsqu’un agent de votre structure tente de créer son compte (avec votre numéro SIRET), vous recevez
une notification qui vous permet de le contacter et de lui créer son compte.

1. A partir de la page d’accueil de votre compte, allez dans I’espace « Gestion des utilisateurs ».
Un récapitulatif vous indique tout de suite le nombre d’utilisateurs existants pour votre
structure ainsi que le nombre d’agents actifs et inactifs. Cliquez sur le bouton « Créer un
compte » dans la section « Gestion des utilisateurs ».
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Gestion des utilisateurs

O 2 utilisateurs aut
C‘—_) 2 actifs + 0 inactif

Vair la liste des utilisateurs Créer un utilisateur

2. Vous accédez au formulaire de création d’un utilisateur. Tous les champs sont grisés a
I’exception du champ « Courriel ». Ce n’est qu’une fois que ce champ est renseigné et que vous
en sortez que les autres champs se dégrisent et que vous pouvez les renseigner. Lors de la
saisie de ce champ, e-Synergie vérifie que ce courriel n’est pas déja associé a un compte. Si ce
n’est pas le cas, les champs se dégrisent et vous pouvez les compléter. Dans le cas contraire,
ces champs vont affichés les informations du compte existant.

Créer un compte

i Utilisateur Coordonnées

E Civiligg * ek Courriel * ‘ﬂ
: Nom * Téléphone *
Prénom * Profil auditeur a

,;:) Gestion des arrivées et des départs des collaborateurs
Lors de l'arrivée d'un collaborateur, suite a la création de son compte, il est nécessaire qu'il personnalise son mot de passe dans la journée (durée de validité du
lien inséré dans le courriel envoyé). Lors du départ d'un collaborateur, il est nécessaire de le desactiver par mesure de sécurité afin de réorienter les notifications,
qui lul sont adressées, aux utilisateurs actifs qui ont délégation sur ses demandes pour prendre le relais {ou a défaut vers le gestionnaire du compte du porteur).

* champs obligatoires

Annuler

3. Tous les champs obligatoires doivent étre renseignés pour pouvoir valider le nouveau compte.
Cliquez sur le bouton « Valider » une fois que tous les champs sont renseignés.
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Créer un compte

Utilisateur _ Coordonnees

Civiligé * e | Courriel * 'u courriel@courriel fr
Nom * | Teléphone *

Prénom * | Profil auditeur n

(8; Gestion des arrivées et des départs des collaborateurs
2 Lars de larrivee d'un collaborateur, suite a la création de son compte, il est necessaire qu'il personnalise son mot de passe dans la journee (dureée de validite du
lien inséré dans le courriel envoyé). Lors du départ d'un collaborateur, |l est nécessaire de le désactiver par mesure de sécurité afin de réorienter les notifications,
qui lui sont adressées, aux utilisateurs actifs qui ont délégation sur ses demandes pour prendre le relals (ou 4 défaut vers le gestionnaire du compte du porteur).

S

i * champs obligatoires

4. Une fenétre s’ouvre pour vous confirmer que la création du compte est réussie. Un courriel
est envoyé a I'utilisateur pour activer son compte. Il doit le faire dans la journée car le lien
expire au terme de la journée.

On ‘,l s €I _'-'i'|l{ e reussie

= agent Nouvel va recevolr un courriel lul permettant d'activer son compte.

= Attention : 51 l'utilisateur ne regoit pas lemail diinscription, demandez-lui dexaminer ses messages
indésirables ou de demander le déblocage auprés de son éguipe informatique. 5'll dispose d'une
solution de filtrage mail, merci de lui faire valider l'adresse d'envol portail@synergie-europe.fr dans son

client de messagerie ou de contacter son équipe informatique.

Voir la liste des utilisateurs

1. A partir de la page d’accueil de votre compte, cliquez sur le bouton « Voir la liste des
utilisateurs » dans la section « Gestion des utilisateurs ».

Gestion des utilisateurs

O 2 utllisateurs au total
@ 2 actifs + 0 inactif

Voir la liste des utilisateurs Créer un urtilisateur :

2. Laliste apparait vide par défaut. Cliquez sur « Rechercher » pour faire apparaitre la liste.
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i Nom Prénom
Courriel

i Statut Actif Inactif O Tous

Q .
@
lien inséré dans le
qui lul sont adres
3. Laliste vous permet de vérifier le nombre de comptes, les identités, les statuts actif/inactif
— Gestionnaire/simple utilisateur et de modifier leurs informations en cliquant sur I'icone
crayon dans la colonne de droite.
| Liste utilisateurs 2 pesuttat
Nem o Prénom 5 Statut o Organisation d'origine 5 Action
.
MOUVEL Utilisateur S
Donner acces a des dossiers créés par d’autres utilisateurs
1. En tant que gestionnaire de compte, vous avez accés a toutes les demandes émises par
votre structure. En cas de départ d’un collaborateur, il est nécessaire de transférer la
gestion des dossiers a son remplacant.
A partir de la liste des utilisateurs (pour plus d’informations sur « Voir la liste des
utilisateurs », veuillez consulter la section correspondante de ce guide), cliquez sur I'icbne
« livre » a droite de I'utilisateur
Nom Prénom o Statut o Organisation d'origine 5 Action

2. Cochez la case en face de la demande pour laquelle vous voulez donner accés a
I'utilisateur. Enregistrez en cliquant sur le bouton correspondant. A partir de ce moment,
I'utilisateur désigné a un acceés complet (gestion) aux dossiers sélectionnés.
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Acces 8 la demande Type = Id, de la demande 3 N*Symergie & Bt 3 Création Proprittaire 3

Accies 3 la demanda

Transférer les droits de gestionnaire a un autre utilisateur

En cas de départ ou de changement de responsabilité au sein de votre structure, il est important de
transférer vos droits de gestionnaire a un autre utilisateur qui prendra le relais.

1. Anpartirdelaliste des utilisateurs (pour plus d’'informations sur « Voir la liste des utilisateurs »,
veuillez consulter la section correspondante de ce guide), cliquez sur I'icbne crayon a droite du
nom de la personne (statut actif) destinée a recevoir les droits de gestionnaire pour modifier

le compte et lui transférer les droits.

»
&
£

Nem o Prénom Statut Organisation dlorigine 5

CIL

2. Cochez la case « Profil gestionnaire » pour lui transférer les droits. Il ne peut y avoir qu’un seul
gestionnaire par structure. Si vous donnez I'accés gestionnaire a un autre utilisateur, vous
n’avez plus accés au module « Gestion des utilisateurs ». Cliquez sur le bouton « Valider ».

Téléphone 0123456789

3. Une fois que vous avez validé la modification, vous étes déconnecté et lorsque vous vous
reconnectez, vous n’avez plus acces a I'espace « Gestion des utilisateurs ». Avant de transférer
vos droits, assurez-vous que la personne a qui vous transférez les droits est bien active dans
votre structure.
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Rendre inactif un compte

1. Anpartirdelaliste des utilisateurs (pour plus d’'informations sur « Voir la liste des utilisateurs »,
veuillez consulter la section correspondante de ce guide), cliquez sur I'icbne crayon a droite du
nom de la personne dont le compte doit étre désactivé (la personne ne travaillant plus dans le
service, dans la structure ou n’ayant plus besoin d’'un compte). Décochez la case « Compte
actif » et cliquez sur le bouton « Valider ».

Cosial 4 a

0123456789

Compte actif
Profil gestionnaire a
a

Profil auditeur

aire du compte du p

2. Un message vous indique que la modification de compte est réussie.

Le compte a bien été maodifié,

Modifier les informations d’un compte utilisateur

1. Anpartirdelaliste des utilisateurs (pour plus d’'informations sur « Voir la liste des utilisateurs »,
veuillez consulter la section correspondante de ce guide), cliquez sur I'icbne crayon a droite du
nom de la personne dont le compte doit étre mis a jour. Saisissez les informations mises a jour.
Cliquez sur le bouton « Valider ».
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Prinom * ok Teséphane 01 Z345ETHY

Le compte a bien ets modifie

Ajouter un utilisateur d’une autre structure (partenaire, prestataire, expert, etc.)

Dans le portail e-Synergie, il est impossible de faire partie de plusieurs structures/SIRET avec la méme
adresse mail. Il est cependant possible d’étre rattaché a plusieurs structures/SIRET en étant ajouté a
ces structures/SIRET en tant que « utilisateur rattaché ».

Seul le gestionnaire peut effectuer cet ajout, il n’est pas possible de le faire depuis le compte de
I"utilisateur a rattacher.

Attention : un utilisateur rattaché ne peut pas devenir le gestionnaire de la structure/SIRET.

Dans la page d’accueil, dans « Gestion des utilisateurs », cliquez sur « Créer un utilisateur » :

: O - =} a L
L@ 2 actifs + 0 inactif _

Dans le champ « Courriel », ajoutez le courriel de la personne en question, les autres informations se
complétent automatiquement car il s’agit d’un utilisateur existant. Cliquez sur « Valider ».

COTED'AZUR

REGION
PROVENCE }
ALPES &

Cofinance par
I'Union européenne

Page 27 sur 134



Guide utilisateur du portail e-Synergie

[=]
~

wreer LUun CD[T‘![:}T_E’
Utilisateur Coordonnees
il Modome v Courriel * ‘a
Nom * Telephone ¢
prénom * C Profil auditaur a

0

@ Gestion des arrivées et des départs des collaborateurs
Lors de larrivée dun collaborateur. suite & 1a création de son compte, Il est nécessaire qu'll personnalise son mot de passe dans la journée (durée de validie du
lien Inséré dans le courriel envoyé). Lors du départ d'un collaborateur, Il est nécessaire de le désactiver par mesure de sécurité afin de réorienter les notifications,
qul lul sont adressées. aux utilisateurs actifs qui ont délégation sur ses demandes pour prendre le relals (ou & défaut vers | gestionnaire du compte du porteur),

* champs cbligacires

Pour information : Ce compte utiizateur exizte déjd e et rattaché au porteur 13002620600016 ~AGENCE NATIONALE DES DONNEES DE VOYAGE.. En validant, vous allez le rattacher & wotre
entité. et lul permetire de créer des demandes en votre nom (sauf sl vous lul awribues ie profil auditeur), Il vous sera possible de le détacher ultéreurement tant qu'il n'aura pas créé des
demandes ou fait de délégation de gestion sur su Moins une demande. 5i fun des 2 cas venaient & se préserter, il vous suffira de le désactiver afin quiil Mait plus aucun droit sur votre
périmétre

L'utilisateur est désormais rattaché mais n’a pas encore accés aux opérations. Pour cela il faut
retourner a I'accueil et afficher la liste des utilisateurs :

Gestion des utilisateurs

2 utili
@ 2 actifs + 0 inactif

Voir la liste des utilisateurs Créer un utilisateur

eurs au total

Cliquez sur « Rechercher », puis sur le profil du porteur rattaché, cochez « compte actif » si ce n’est
pas coché, puis validez.

Utilisateur Coordonné

Cvie * Uosorme v Courns * [i] gL O recemePynargie-strope
e Logn * a

PR & Teiephone

£S CARACTERISTIQUES DU COMPTE

Compte acuf
Profi auconeur Il

8 Geation des arrivies ot des Séparts des collaborateuns
Lors O Farrivee Jun ColabDoratewr. summe B B Créason de 50N Compte. Il e5T NéCessaine QU personnalize 50N Mot e passe dans B journe (Jurte O valldne Ou
ben Insene 0ang be Cournel envoye) LOrs Ou Ceprt Tun Collaborateur, Il e5T NECesSare O le ORSACTVEr Dar meture de SACUrite afin Ge reonenter les NOCTCATONS.
QU I SONT SOressAes. SUX UTISITEUrS IKTYS QUi ONT CLIETATION Sur 505 CEMANdes DOUr Drendre ke reliis (Cu & 0678t vers le DesTionnaire du COmpte Ou Dorteurn)

* Rt RIgRITYS [
Annues verder

Le porteur rattaché a désormais accés aux opérations sur ce compte.

REGION
PROVENCE
_ ALPES
COTED'AZUR

Cofinancé par
I'Union européenne

& )Synergie

Page 28 sur 134



Guide utilisateur du portail e-Synergie
= ¥€)Synergie

Quelles sont les fonctionnalités communes a tous les utilisateurs
dans e-Synergie ?

Votre interface e-Synergie est composé a minima de 5 blocs pour tous les utilisateurs :

1. « Mon compte / Déconnexion » : ce premier bloc vous permet de gérer vos informations compte
et de vous déconnecter;

2. « Mes démarches » : ce bloc latéral vous permet de créer vos demandes de subvention et de
paiement ;

3. « Mon suivi » : ce second bloc vous permet de suivre vos demandes, prendre connaissance des
messages qui vous sont envoyés par les services instructeurs et gestionnaires pour votre dossier
et d’y répondre ;

4. « Tableau de bord » : ce bloc vous permet de visualiser le statut de vos demandes de subvention
et de paiement et d’accéder a vos formulaires ;

5. « Rechercher une demande » : ce bloc latéral vous permet de rechercher des demandes liées a
votre organisation et auxquelles vous avez acces.

Lorsque vous vous connectez pour la premiere fois, tous les espaces sont vides a I'exception du bloc
« Mon compte » qui contient les informations saisies lors de la création de votre compte et celles de
votre structure gérées par votre gestionnaire de comptes pour la structure.

Rechercher une demande

identifiant de la demande

Num&rg Synerge -

- [ 2 Lo
T S o i v

Type Brouillon Envoyé A corriger Instruction Traick

Demande de paiement
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En plus de ces blocs principaux cités dans la section précédente, vous retrouvez systématiquement des
fonctionnalités générales :

e Un chemin d’accés pour vous situer dans I'interface et retourner a I'écran d’accueil ;

e Une icOne e-Synergie qui vous permet de revenir a I'écran d’accueil ;

e Un bouton « BESOIN D’AIDE ? » qui vous renvoie vers un formulaire de sollicitation de
support ;

e Des liens pour suivre I'actualité concernant les opportunités de subvention

e Une information sur la date et I'heure de votre derniére connexion.

(,') Créconmexion

O®Synwgie

|'Europe

> noace

= D
en France BEsoiN DAIDE? | suveznoussur: £ W (&) L

O B NOM

ional Provence Alpes Cote d'a

(T Ma derniére connexion : 19 novembre 2024 & 14h02

»

Retourner a I’écran d’accueil

A partir de tous les écrans dans e-Synergie, vous pouvez retourner a I’écran d’accueil en cliquant sur
I'icbne « e-Synergie » ou sur « Mon portail » dans le chemin de navigation. Si vous n’étes pas sur un
écran qui nécessite un enregistrement de données, vous étes immédiatement renvoyé a |'écran
d’accueil lorsque vous cliquez sur ces liens.

~ ‘ @)S)’n"c"rg'e Mon portail > Demande de subvention 21-27

Par contre, si vous étes sur un écran qui nécessite une sauvegarde de I'information, une fenétre s’ouvre
pour vous demander de confirmer comment vous souhaitez quitter la page sur laquelle vous étes.

Vous pouvez rester sur la demande en cours en cliquant sur « Non » ou quitter votre demande en cours
avec ou sans enregistrement en cliquant sur le bouton correspondant.

Quitter la demande

Souhaitez-vous vraiment quitter la demande ?

] . 3
Non u Oui (avec enregistrement) Qui fsans enregistrement)

REGION
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Si vous cliquez sur « Oui (sans enregistrement) », vous retournez a I'écran d’accueil et aucune trace
de la démarche que vous avez entamée n’est conservée. Si vous cliquez sur « Oui (avec
enregistrement) », une version « brouillon » de votre demande est conservée et apparait dans votre
tableau de bord. Pour plus d’'informations sur « Visualiser le statut de vos demandes et accéder a vos
formulaires », veuillez consulter la section correspondante de ce guide.

Contacter vos référents e-Synergie pour de I’aide technique

Si vous souhaitez contacter I'’équipe e-Synergie pour des questions techniques liées a I'utilisation de
Synergie ou le service instructeur pour votre demande, cliquez sur le bouton « BESOIN D’AIDE ? » en
haut a droite.

BESOIN D'AIDE ?

Une fenétre apparait avec un formulaire dans lequel vous pouvez saisir votre question. Le formulaire
est prérempli avec vos coordonnées. Sélectionnez un theme en utilisant le menu déroulant sous
« Théme » (cliquez sur la fleche a droite).

- SERCTONNE: LN théme - - Autorité de gestion * - SEIRCTIONNEZ LNE QUTOITE OF gestion v

T | : m

Sélectionnez ensuite I'Autorité de Gestion « Region SUD » afin que la question soit bien dirigée vers
les équipes dont vous dépendez.
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LTI « NI ST ETEES
) Pays de lo Loire

Préfecture de région Mayotte

tilisateur Région Bourgogne-Franche-Comte
Nom * NOM Courriel * Région Grand Est
Prénom * Prénom Téléphaone ‘ Région Houts-de-France
Sollicitatior Reégion Occmanie
Pour toute question relative & l'utilisation du téiéservice E-Synerple. veulllez utiliser le formulaire ci-dessous Régian SUD
v
S Reuoion
Theme Question technigue v Autorité de gestion * - Sélectionnez une outorité de gestion - v
/~

TRANSMETTRE LES PIECES

R oty Do (20 Mo max. pour l'ensembie des piaces jointes)
b | : m
Annuler

Rédigez votre question en étant le plus précis possible : contextualisez votre demande et indiquez
votre numéro SIRET qui permet de retrouver plus facilement vos dossiers. Vous pouvez joindre un
fichier de 40Mo maximum pour illustrer votre demande. Lorsque vous cliquez sur « Ajouter une
pieéce », une fenétre de navigation apparait, cliquez sur le fichier a joindre.

fe

EDITIQUE 20/09/2024 1217 Dossier LILi
L Téléchargements » Modéles Office personnalisés 25/06/2024 14:52 Dossier L|'
il Bureau » @T_'] Rapport de CSF V2.docx 07/08/2024 17:53 -'_)ocuenen!
| Documents »
PA Images »
r
6 Musique »
Nom du fichier : | ~ | Tous les fichiers (*.*) w
Charger a partir d'un appareil mobile Qurir Annuler

Vérifiez que votre fichier est bien téléchargé dans I'encart correspondant le cas échéant et cliquez
ensuite sur le bouton « Valider ».
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Utilisateur Coordonneées

Nom * NOM Courriel * synergie2 O-recente@synergie-europe fr
Prénom * Prénom Teléphone o4

Sollicitation

r ioute question relative & Putilisation du télésenvice E-Synergle. veuillez utiiser le formulaire cl-dessous

Théme * Question technigue - Autorité de gestion * Reégion SUD v
Description *

v
TRANSMETTRE LES PIECES
.;c- Mo max. pour lensemble des pldces jointes)
Rapport de C5F V2.docx (2 [}

Vous recevez une confirmation que votre sollicitation a bien été envoyée.

Votre sollicitation a bien été envoyee

Vous tenir a jour des actualités sur les subventions européennes

Pour suivre I'actualité concernant les subventions européennes proposées par la Région SUD, cliquez
sur I'une des icones de « Facebook », « X » ou « Youtube » qui se trouve en haut a droite ou en bas a
droite de votre écran et ajoutez le suivi a votre compte. Vous pouvez également partager la chaine
Youtube en cliquant sur I'icbne de partage.

en France BESOIM D'AIDE
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26012003 I
PROGRAMME 21-27

Ce bas de page contient également des actualités. Pour en prendre connaissance, cliquez sur le bouton
« Lire I'article ».

26/01/2023 SYNE ROl
PROGRAMME 21-27

Nouveaux programmes 2021-2027 : un séminaire national & Tours et déja plus de 500 demandes d'aides dépo (...)

Lire I'article

Actualité 1/3 >

Naviguer d’une actualité a l'autre en utilisant les fleches de navigation ou utilisez les boutons
« Précédente » et « Suivante » une fois dans le module actualité. Les actualités contiennent des liens
vers des documents utiles.

< Précédente Actualité 213

26/06/2020 | LAUTORITE DE GESTION - REGION SUT
A LIRE AVANT TOUTE DEMANDE !

europe.maregionsud.fr
Afin de respecter toutes les régles de dépét d'une demande de subvention, veuillez vous rendre sur le site :

httpsifeurope.maregionsud.fr/

Plus particuligrement les demandes de paierment le guide du beénéficiaire est ici

hitps:/fesrope.maregionsud. fr/documents-cles/documents-cles-2014-2020/guide-du-beneficiaire-feder-fse-poia-2014-2020

i Vous trouverez également toutes les piéces a joindre & vos demandes sur ce site

i Veuillez lire ces documents avant toute demande, vous y trouverez probablement une solution.

| LIENS UTILES

2 en région SUD Guide du bénéficiaire
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Pour revenir a votre écran d’accueil e-Synergie, cliquez sur « Mon portail » dans la barre de navigation
en haut a gauche ou sur I'icbne « Maison » qui apparait sur cet écran en haut a droite.

Vos informations de connexion sont indiquées en haut a droite de votre écran et sont mises a jour a
chacune de vos sessions.

@ Ma derniere connexion : 19 novembre 2024 a 14h02

Lors de vos démarches et dans vos échanges avec les instructeurs et gestionnaires via le fil de
discussion rattaché a chaque demande, vous avez régulierement la possibilité et/ou I'obligation de
télécharger les pieces dans e-Synergie.

La procédure est la méme que vous soyez dans une démarche ou dans le fil de discussion.

Pour ajouter une piéce jointe a votre message ou dans les différentes sections de vos démarches,
cliguez sur le bouton « Ajouter une piéce jointe » ou « Ajouter une piéce justificative » selon I'endroit
ou vous vous trouvez dans l'interface (fil de discussion ou section de téléchargement de pieces
justificatives).

¥ Nouvelle contribution
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Transmettre les p-iéceso

R USRI e At ) e poids makimum des dépdts est limité 31000 Mo, 4 concurrence de 100 Mo par fichier respectant les extensions autorisées ;

PNGIGIFJPEG;DOCDOCKPPT.PPTX LS XL SX; PDF. ZIF;RAR. ODT, ODF.ODPJPG.CSV:ODS.TXT. TZ

Une fenétre s’ouvre. Déposez vos fichiers en les glissant ou en les sélectionnant depuis votre
navigateur en utilisant la fleche de téléchargement.

Vérifiez que I'’extension et le poids de vos fichiers sont autorisés (ces informations sont contenues dans
I’espace supérieur de la fenétre. Pour sélectionner vos fichiers depuis votre navigateur, cliquez sur la
fleche contenue dans le nuage.

Ajout des piéces justificatives

Le poids maximem des dépats est limité & 1000 Mo, & concurrence de 100 Mo par fichier
Extensions sdes : png, gif, [peg, doc, docx, ppt, poty, xls, xisx, pdf, zip, rar, odt, odf, odp, jpg, csv, ods, ta, 72

1,000 Mo disponibles sur 1,000 Mo (1 Go)

Espace autorisé :

(@]

Déposez vos fichiers ici en les glissant dans linterface ou #n les { depuis voln

| Fermer

Une fenétre de navigation s’ouvre vers vos dossiers et fichiers. Cliquez sur le(s) fichier(s) a joindre, puis
confirmer en cliquant sur « Ouvrir ». Vous pouvez sélectionner plusieurs fichiers en méme temps en
cochant la case a gauche de chaque fichier a joindre.

& Ourir b4

4 | & s Tuichagements s . (& Rachescherdans: Tilicharg, p | PatchMethod=showFormulsire&formULID 1-f42d-4c98-BeaT-a1e0d0d52c1biiserollTop= 1036, 666743046

ond.. [ Intranet - Régicn (3 intranet - Accueil @ Se connecter  [J] Notilus InCne

Crganiser » Mouveau dossier =- 0 @

5 @  -RigionSud 3 Nom |
| « Hier
L Téléchargements . [BE Export 08 nuit-05-11-2024 16-05-44 pel

Ajout des pieces |

Nom du fichies | Export_OP_null-05-11-2024_16-05-44 | Tous lesfichiers (*)

Charger i partir d'un appareil mabile Ouvrir Annuler

@ Le poids maximum dés dépdts est limité & 1000 Mo, & concurrence de 100 Mo
par fichier

@ Extensions sutarisées : pnag, gif. peq. doc, docx, ppt, petx, xls, xsx, pdf, zip, rar,
odt, odf, edp, jpg. csv, ods, e, Tz

@ Espace autorisé:

1,000 Mo disponsbiles sur 1,000 Me (1 Go)

&

Deéposez vos fichiers ici en les glissant dans linterface ou en les
sélectionnant depuis votre explorateur

| Fermar |
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Aprés avoir glissés ou sélectionnés vos fichiers, vous recevez un « Rapport de transfert » vous
indiquant si vos pieces respectent les regles et sont acceptées. Dans le cas contraire, vous recevez un
message sur fond rouge qui vous indique la nature du probléme. Vous pouvez visualiser un document
en cliquant sur I'ceil et le supprimer en cliquant sur la corbeille (situés en haut de la liste des pieces)
une fois que vous |'avez sélectionné en cochant la case devant le document a visualiser ou a supprimer.
Validez ou fermez (si vous fermez, les piéces ne sont pas téléchargées).

Ajout des piéces justificatives

@ Le poids maximum des dépots est limité & 1000 Mo, & concurrence de 100 Mo par fichier
© Extensions autorisées : png, gif, jpeg. doc, docx, ppt, pptx, xls, xlsx, pdf, zip, rar, odt, odf, odp, jpg, csv, ods, tx, 72

© Espace autorisé :

1,000 Mo disponibles sur 1,000 Mo (1 Go)

£3

Déposez vos fichiers icl en les glissant dans linterface ou en les sélectionnant depuls voire explorateur

Rapport de transfert ~

Piece_justificative. pdf 4811 Ko L
Blectionng

Nom Taille Catégorle

Piece_justificative.pdf 48,11 Ko ’ -

1 élémen|

Ajout des piéces justificatives

O Le poids maximum des dépdts est limité & 1000 Mo, & concurrence de 100 Mo par fichier
@ Extensions autorisées : png, gif, jpeg, doc, docx, ppt. pptx, xIs, xlsx, pdf, zip, rar, odt, odf, odp, jpg. csv. ods, txt, 7z

@ Espace autorisé :

1,000 Mo disponibles sur 1,000 Mo (1 Go)

&3

Déposez vos fichiers ici en les glissant dans linterface ou en les sélectionnant depuis votre explorateur

Rapport de transfert e
e 1353240 :::eu:sé;n x
cHaHFOLBdIc2SAQXT 57KbO04mp2f@fFzBEQXmEFKugivl _kaf1feaafelf1déab._exe : i ite
Fermer i
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Notez qu’une catégorie est attribuée par défaut a votre piece: « Autres », « Communication »,
« Dépenses », « Ressources », etc. Vous ne pouvez pas changer la catégorie. Elle est automatique en
fonction de la section dans laquelle vous téléchargez la piece.

Une fois que vous avez validé en cliquant sur le bouton correspondant, vérifiez dans I’'encart prévu a
cet effet dans votre démarche ou dans votre fil de discussion que la piéce apparait bien. Vous pouvez
supprimer les piéces a partir de cet encart en cliquant sur la croix a coté du fichier concerné.

Transmettre les pv’eceso

s G AT CE S TR =10V L e poids maximum des dépdts est limité 3 1000 Mo, a concurrence de 100 Mo par fichier respectant les extensions autorisées :

PNG;GIFJPEG;DOC;DOCX; PPT,PPTX;XLS; XLSX;PDF;ZIP;RAR;ODT;ODF,0DP;JPG;C5V;,0DS;TXT; 72

Piece_justficative pdf ( 48,11 ie e le 24/10/. : N .

Communication
Titre *

Demande de clarification
Message

Message

TRANSMETTRE LES PIECES

B, LI T ERIENCl Le poids maximum des dépdts est limité 3 1000 M

extensions autorisées : PNG;GIF]PEG;DOC;DOCKPPT,PPTXCXLSXLSX;

ce_justificative_pdf

Fil de discussion

Annuler

Une fois les pieces téléchargées, validez I'envoi de votre message si vous étes dans le fil de discussion
ou poursuivez la saisie de vos informations si vous étes dans une demande de subvention ou de
paiement.

N.B : la limitation de 1.000 Mo (1 Go) s’applique a tous les éléments d’un formulaire de demande de
subvention ou de demande de paiement, y compris le fil de discussion associé a formulaire. Ainsi un
utilisateur qui a joint des fichiers pour total de 900 Mo dans son formulaire de demande (dépenses,
ressources, justificatifs, ...), ne pourra pas joindre plus de 100 Mo de fichier supplémentaire dans le fil
de discussion.
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Gérer vos informations et vous déconnecter compte via « Mon compte/Déconnexion »

Allez dans le bloc supérieur droit « Mon compte/déconnexion »

fl o @Sy'n?rgie Portail de dépdt de demandle daides européennes | Brey oM
4 | Consed régional Provence Alpes Core 04

= Ma demiere connexion
O

Rechercher une demande

identifiant de la demande

Numéro Synerge -

T 1= £ X By

Iy e f ] =

T g L 8 D Wil x
Type Brouilion Envaye A corriger Instruction Traice Rejete

Mes démarches

Demande de subvention

&

Demande de paiement

Gérer vos informations de compte

1. Pour gérer vos informations de compte, cliquez sur « Mon compte » ou sur le lien « Prénom »
et « Nom ».

‘ Mon compte O] Déconnexion

O Prénom Nom
% Conseill régional Provence Alpes Cote d'A ..

2. Vous accéder a une page contenant les informations de votre entité, de votre gestionnaire
interne, de votre compte utilisateur et de votre code secret. Via cette page, vous pouvez
mettre a jour directement les informations non grisées de votre compte utilisateur et modifier
votre code secret. Une fois les informations mises a jour, validez. Seuls les gestionnaires
peuvent modifier les informations de I'entité, du gestionnaire interne et le numéro SIRET.
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i ] a
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Amtermion
W;Jﬂ_\'ﬂrpz
a

e

Vous déconnecter
Pour vous déconnecter, cliquez sur le bouton correspondant « Déconnexion » en haut a droite de votre

écran a chaque fin de session. Une fois que vous cliquez sur le bouton, vous étes instantanément
déconnecté.

Vous pouvez créer et envoyer une demande de subvention via I'espace « Mes démarches ».
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Rechercher une demande

Idenitifiant de la demande

Numérg Synergie

eh

Y A

Type Broaiion Encaye A corriger Instruction Traick Rajeté

Demande de paiement

Notez que ce guide vous accompagne dans |'utilisation technique de e-Synergie dans un formulaire
standard.

Pour toute question sur le contenu de votre demande, reportez-vous aux documents de I'appel publiés
sur le site https://europe.maregionsud.fr/. Ces documents contiennent parfois la trame de la demande
de subvention spécifique a I'appel qui peut vous aider dans la préparation de votre dossier.

Contactez si besoin le service guichet pour votre appel. Les coordonnées sont disponibles dans les
documents de I'appel ou dans votre formulaire de demande de subvention une fois que vous
commencez a le saisir ; mais vous disposez aussi et surtout d’un fil de discussion attaché a votre
demande par lequel vous pouvez communiquer avec le service instructeur (Pour plus d’informations
sur « Comment contacter les instructeurs et les gestionnaires de vos demandes », veuillez consulter
la section correspondante de ce guide).

Lisez également attentivement les informations contenues dans les encarts et déployez les bulles
d’aide (Pour plus d’informations sur « Comment obtenir de I'aide sur vos démarches dans e-
Synergie ? », veuillez consulter la section correspondante de ce guide) pour obtenir éventuellement
une information plus ciblée sur le contenu de votre appel. Suivant I'appel, les instructions contenues
dans ces encarts et bulles d’aide different.

1. Dans I'espace « Mes démarches », dans la partie « Demande de subvention », cliquez sur le
bouton « Créer ».
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Mes démarches

Demande de subvention

&

Demande de paiement

2. Vous accédez a une page d’informations générales ou vous devez indiquer le « Contexte de la
demande ». Seules deux informations sont a préciser a ce stade : le « Territoire » ainsi que le
« Programme ». |l est important de bien renseigner ces champs qui lient votre demande au
bon organisme de subvention, en I'occurrence le Conseil régional Provence Alpes Co6te
d’Azur/Région SUD. Cliquez sur le champ « Territoire » pour sélectionner la Région SUD dans
la liste des territoires proposés. Sivous avez fait une erreur dans la sélection, cliquez a nouveau
sur le menu déroulant pour changer le « Territoire » choisi.

Demande de subvention

Contexte de la demande

Territoire * - SfeCtonnez i Teriie - .
Programmae * - SERCTIONNET (M) PrOGramime - =
e |
3 = : | Mayotte
AN e sl nye
Demande de SUBVEN| wemec mser
Qecitome
g s e . Posdeinloie
Contexte de la demande T
Sin. Martin »
Territire * - Selectionmez an tertuire - s I
Programme * Séiecrionmer un programme .
Annuler Etape suivante >

3. Sélectionnez ensuite le programme qui correspond a I'appel a projets auquel vous souhaitez
répondre dans la liste déroulante qui vous est proposée lorsque vous cliquez sur le champ
« Programme ».

Demande de subvention

Contexte de |la demande

Tarrinoire * Région SUD -

Programme * Sélectionmer wn programme o
Programme natinal FEAMPA Rdgin Sud 2021-2027

ol Frogramme Opérationne FECER ESE Provence Alpes Céte diAcur 20742020 I

L Programme apdratione interrégional FEDER th Massif des Alpes 20142020

Programme Provence-Aipes-Cate dlrur et Mossif des Alpes FEDER-FSE+FIj 20212027
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4. Une fois le programme sélectionné, le reste de la page se déplie (si vous souhaitez changer le
programme, cliquez a nouveau sur la fleche du menu déroulant et sélectionnez un autre
programme). Vous devez d’abord sélectionner I'appel a projets auquel vous souhaitez
répondre dans la liste déroulante qui est proposée lorsque vous cliquez dans le champ « Appel
a projet ».

Région SLD -

ovence-Aipes-Care dAzur ef Mossif des Alpes FEDER-FSE+-FT] 2021-2027

Lorsque vous sélectionnez I'appel et en fonction de I'appel auquel vous souhaitez répondre, la
date limite de remise des dossiers est précisée et vous obtenez éventuellement un rappel du
lien vers de la documentation. Dans tous les cas, I'information sur les appels a projets en cours
sont disponibles sur le site a https://europe.maregionsud.fr/projets. Si vous voulez changer
votre sélection, cliquez a nouveau sur la fleche du menu déroulant de « Appel a projet » et
sélectionnez un nouvel appel. Les informations se mettent a jour.

Contexte de la deman
Territoira * Reégion S0 =
rogramme * Programime Provence-Alpes-Cate dizur et Massif des Alpes FEDER-FSE+FT] 202T-2027 v

Appel & projet * 142.1 - AAR FEDER MASSF DES ALPES RISOUES 2024 -

@5 & la documentation de Fappel & proj

Lo Appet & projets et codificatian he

appeis & prajets en cours

5. Vous devez ensuite sélectionner la codification associée a votre projet en cliquant sur le
bouton « Choisir ». La priorité de I'appel apparait dans une fenétre.

. ALPES
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AcCes ala ocumentation Je I'appel a projet g documentas

un Appal & prajets

appels & projets en cours K1 IS Sfeurope maregionsud friprosets

6. Pour dérouler la liste des objectifs spécifiques liés a cette priorité et a I'appel, cliquez sur la
fleche a gauche de I’énoncé principal. Une liste est déployée. Sélectionnez I'objectif spécifique
(OS / codification) en cliquant sur I’énoncé.

7. Une fois que vous avez sélectionné la codification, la fenétre se ferme et vous étes renvoyé a
la page principale. Si vous souhaitez changer de codification, cliquez a nouveau sur le bouton
« Choisir » et sélectionnez un autre objectif disponible parmi ceux autorisés pour cet appel a
projets. Les champs « Contact de I’organisme de gestion » et « Informations sur I’autorité de
gestion » sont renseignés automatiquement.

Si vous souhaitez des éclaircissements sur la maniere de remplir votre dossier en substance,
contactez le service mentionné en utilisant les coordonnées qui apparaissent sur cet écran ou
utilisez le fil de discussion auquel vous avez accés une fois passé a I’écran suivant dés que vous
aurez au moins une fois enregistré votre formulaire (Pour plus d’informations sur « Explication
générale des écrans », veuillez consulter la section correspondante de ce guide »). Vous
pouvez ensuite passer a I’étape suivante en cliquant sur le bouton « Etape suivante ».

Si vous ne souhaitez pas poursuivre avec la demande en cours, vous pouvez cliquer sur le
bouton « Annuler ». Vous retournez instantanément a I’écran d’accueil sans enregistrement
de votre demande dans le systeme.
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PERSONNE A CONTACTER ALl SERVICE GESTIONMAIRE (AG, OF, IT

COORDONNEES DU SERVICE GUICHET TRATANT VOTRE DEMANDE

8. L’étape suivante constitue le cceur de votre demande de subvention. Elle se composent de 7
écrans qui sont passés en revue ci-dessous: Porteur(s), Contact(s), Projet, Plan de
financement, Indicateurs, Autres obligations, Piéces justificatives.

Explication générale des écrans et des fonctions disponibles

En arrivant sur I’écran « Porteur », 2 nouvelles icbnes apparaissent en haut a droite dans le bandeau
supérieur (« Codification » et « Maison ») et 7 boutons supplémentaires apparaissent dans le bandeau
inférieur vous permettant d’exécuter différentes actions a tout moment (« Etape précédente »,
« Enregistrer », « Quitter », « Supprimer », « Restaurer », « Export PDF » et « Envoyer »).

Le bouton « Supprimer » apparait grisé jusqu’a ce que vous enregistriez vos données.

Le bouton « Etape précédente » reste grisé jusqu’a ce que vous passiez a I'étape suivante apres avoir
enregistré vos données.

Le bouton « Envoyer » reste grisé jusqu’a la derniére étape de la demande.

Le bouton « Restaurer » reste indisponible. L'utilisation plus spécifique de ces boutons est expliquée
dans cette section.

. ALPES
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@ 2] o [« Jit © © 7
TYPOLDGIE
[
OENTITE
ORGANTSATION
ADRESSE
* Mouter des coordonnées bancaines.
4 ; )9

. Enreghtrer Etape subranto >
m

L’icone maison en haut a droite de votre écran vous permet, tout comme l'icone e-Synergie et le
chemin en haut a gauche « Mon portail », de retourner a I'écran d’accueil (pour plus d’informations
sur « Actionner des fonctions générales/retourner a I’écran d’accueil », veuillez consulter la section

correspondante de ce guide). Une fenétre s’ouvre vous demandant de confirmer votre souhait de
quitter la demande et si oui, de quelle maniere.

.':'f..'-:-'.l fication ‘n
I Aller a l'accueil
- Mnrnym:
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Si vous ne souhaitez pas quitter, cliquez sur « Non ». Si vous souhaitez quitter, vous pouvez quitter
avec ou sans enregistrement.

Souhaitez-vous vraiment quitter la demande ?

e |

Sivous cliquez sur « Oui (avec enregistrement) », vous revenez a I’écran d’accueil de votre portail mais
un brouillon de votre demande est sauvegardé. Vous le retrouvez dans votre tableau de bord pour
poursuivre la saisie de votre dossier ultérieurement. Pour plus d’informations sur « Visualiser le statut
de vos demandes et accéder a vos formulaires », veuillez consulter la section correspondante de ce
guide.

Mon suivi

Rechercher une demande

Vous n'avez aucune notification

Identifiant de la demande :

Numéro Synergie :

= & % '.{l.’ v x

Type Brouillon Envoyé A corriger Instruction  Traité  Rejecé

B LY :

Demande de subvention 21-27 °

Si vous cliquez sur « Oui (sans enregistrement) » vous revenez a I'écran d’accueil et aucune trace de
votre démarche n’apparait dans le systeme.

Mon suivi
Rechercher une demande

Identrfiant de la demande

Numéro Synergie

B o 5 8

Type Brouilton Enveye A corriger Instruction Traité Rejete
NArc rige

Si vous aviez déja auparavant enregistré une saisie (et donc créé un premier brouillon de votre
demande), ce sont seulement les derniéres informations saisies non enregistrées qui sont perdues.
Vous étes renvoyé a I’écran d’accueil et votre brouillon apparait toujours dans votre tableau de bord.

COTED'AZUR

REGION s
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Le bouton « Codification », vous permet de modifier la codification a laquelle vous avez rattaché votre
demande de subvention.

RECION
PROVENCE
ALPES *
cOTED'AZUR
Usoes DLRCPEE NN ’
Lorsque vous cliquez sur ce bouton, un message vous alerte que la modification de la codification
entraine la réinitialisation des données contenues dans le tableau des ressources et des indicateurs

(spécifiques a chaque codification). Si vous avez déja renseigné ces champs (sur les écrans « Plan de
financement » et « Ressources »), cela signifie que vous devez re-saisir toutes ces informations.

Vous pouvez arréter la procédure de modification en cliquant sur « Non », poursuivre la modification
et enregistrer les informations déja saisies (a I'exception des tableaux susmentionnés) en cliquant sur
« Oui (avec enregistrement) » ou poursuivre la modification sans enregistrement en cliquant sur « Oui
(sans enregistrement) ». Dans ce cas, aucune information n’est conservée.

Lorsque vous cliquez sur « Oui, avec ou sans enregistrement », vous étes renvoyé a I’écran du contexte
de la demande ol vous pouvez choisir une autre codification (parmi celles proposées dans I'appel a
projet auquel vous avez répondu) en cliquant sur le bouton « Choisir ». (voir point 5 p.38 pour
sélectionner une nouvelle codification).

Aprés avoir choisi et validé une nouvelle codification, vous pouvez reprendre votre dossier de
demande ol vous en étiez si vous avez demandé une modification avec enregistrement ou vous devez
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recommencer votre demande a partir de ce point si vous avez demandé une modification sans
enregistrement.

Notez que dés que vous enregistrez les informations saisies a partir de I'écran « Porteur(s) », le
bandeau supérieur s’enrichit de deux champs d’informations « Identifiant de la demande » et « Etat »
et d’'un bouton « Communication ».

Sous « Identifiant de la demande », vous trouvez le numéro d’identification attribué a votre demande
et son état.

Sous « Etat », vous trouvez le statut de votre demande. A ce state, votre dossier apparait au statut
« Brouillon ».

pDemanae d‘-? SuU b‘v"c__’:'h]UO:j L l_:l_,_)_ ] '/_'I\J\JL ¥ o= Communication *s, Codification
Identifiant de la demande : 51541 REGION | a
Etat : PROVENCE |
ALPES | s
COTED'AZUR | |
USBON EURODPEENNE -
(1t Pt Yol Corisit (37 Proiot =, Plan de e
-\_/\/ Porteur(s) G-/ ontact(s) \:/v’} aje Q/\/ - \__,/\/ Indicateurs o o

Désormais, dés que vous enregistrez des informations, elles sont conservées dans cette version
brouillon.

A partir de ce bandeau supérieur enrichi, vous pouvez également communiquer avec le service
instructeur via un fil de discussion dédié a votre demande en cliquant sur le bouton
« Communication » qui apparait désormais a droite en haut de I'écran.

. Codification
v, Codification

Identifiant de la demande : 51480 RECION
Etax PROVENCE

ALPES
COTE D'AZUR &

0N EUROREENNE

Pour communiquer avec votre service instructeur, aprés avoir cliqgué sur le bouton
« Communication », une fenétre apparait. Donnez un titre a votre message, écrivez votre message et
ajouter une piece jointe le cas échéant. Pour plus d’informations sur « Comment télécharger une piéce
dans e-Synergie », veuillez consulter la section correspondante de ce guide.

Une fois que vous avez complété votre message et joint les pieces souhaitées le cas échéant, cliquez
sur le bouton « Valider » pour I'envoyer dans le fil de discussion. Votre message apparait dans le fil de
discussion (fenétre).

Si vous cliquez sur le bouton « Annuler », votre message n’est pas envoyé.
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Communication

Tire *
Demande de clarification
Message

Message

TRANSMETTRE LES PIECES

* Ajouer une pibce BUEEE

aristes - PNGGH

extenzian:

[+]

Fil de discussion

Annuler

¥ Nouvelle contribution

vum des dépdes est limaté & 1000 Mo, & concurrence de 100 Mo par fichier respectant les

0OC;DOCKPPT;PPTXXLS MLSK PDFZIP:RARODT, CDF,0DPPG,CSV,0DSTXT.7Z

2( @)Syn‘afgie

Sivous souhaitez télécharger les pieces transmises, vous pouvez utiliser le bouton « Tout télécharger »
dans la fenétre des piéces jointes. Les fichiers sont téléchargés directement dans votre dossier de

téléchargement.

Message

TRAMSMETTRE LES PIECES

Fil de discussion

BCCTERET Y | e poics maximum des GApots ast Imime 3 1000 Mo, & concurm

ny

™

o par fichier respectant jes
EXTENSIONS AUTOrishes - PNG.GF JPEGDOCDOCK PPT, PPTR LS LK AOF ZIP SAR-COT,O C5V.0DSTaTTZ

Meszage de Prénom NOM le 241102024 8 18:47 (pour Conseil régiona) Provence Alpes Céte d'iur)

1 - Demande de clarification

Message

| Piicels) joirte(sy

Le service instructeur vous répondra via ce fil auquel vous accédez via « Mon suivi ». Pour plus
d’informations sur « Suivre vos demandes, prendre connaissance des messages et y répondre »,

veuillez consulter la section correspondante de ce guide.
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Cliquez sur la croix en haut de la fenétre pour fermer le fil de discussion et revenir a votre formulaire.
Vous pouvez envoyer plusieurs messages au service instructeur tout au long de votre candidature en
cliguant sur le bouton communication. Le message s’ajoute au fil de discussion.

[©]

5~

1 - Bemande de dlarification

Meszage

| Piécets) jointets): EXITE

Enfin et toujours a partir de ce bandeau supérieur et tout au long de votre formulaire, vous pouvez
également suivre la progression de votre dossier grace a la barre qui vous indique, par un cercle coloré
(®) sur quel écran vous vous situez, par une coche bleue (), les écrans que vous avez déja renseignés
et par un disque gris () les écrans qu’il vous reste a renseigner.

s - Plan de S , : Autres : igces
Q/\/ Porteur(s) e Contacts) ) Projet ) . i : Indicateurs L B bl -
financement r.‘b SB?IG!'Z |Ll:E:"C5{|'y'Ef.

Une fois qu’un écran est rempli, vous pouvez y revenir en cliquant directement sur son intitulé dans
cette barre. Veillez a enregistrer vos modifications avant de quitter un écran.

Pour passer a I'étape suivante, vous devez utiliser les boutons qui se trouvent dans le bandeau inférieur
de I'écran.

Le bandeau inférieur contient, quant a lui, des boutons qui vous permettent d’enregistrer vos
informations, de naviguer dans vos écrans, de quitter ou supprimer la demande et d’exporter les
informations en format .pdf.

Les boutons « Etape précédente » ou « Etape suivante » vous permettent de revenir a I'écran
précédent ou a passer a |'étape suivante. Vous devez enregistrer systématiquement vos données avant
de passer a I'étape suivante de votre demande en cliquant sur le bouton « Enregistrer ».

. ALPES
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Notez que vous ne pouvez également passer a « Etape suivante » que lorsque vous avez renseigné tous
les champs obligatoires de I’écran en cours.

< Etape precedents

Si vous souhaitez quitter votre demande, cliquez sur le bouton « Quitter ».

Etape prececents

E=E [

Pp

g Export PDF

Un message vous demande de confirmer votre choix : vous pouvez ne pas quitter (cliquez sur « Non »),
Vous pouvez quitter en enregistrant les derniéres saisies (cliquez sur « Oui (avec enregistrement) »)
ou Vous pouvez quitter sans enregistrer vos derniers ajouts (cliquez sur « Oui (sans enregistrement) »).

Souhaitez-vous vraiment quitter la demande ?

N I

Sivous cliquez sur « Oui (avec enregistrement) », vous revenez a I’écran d’accueil de votre portail mais
un brouillon de votre demande est sauvegardé. Vous le retrouvez dans votre tableau de bord pour
poursuivre la saisie de votre dossier ultérieurement. Pour plus d’informations sur « Visualiser le statut
de vos demandes et accéder a vos formulaires », veuillez consulter la section correspondante de ce
guide.

Nar < i
Mon suiv

Rechercher une demande

s 1'aveZ gucune nodificotion
) Identifiant de la demande !
Numero Synergie :
g [0 e = e SRS AR Vue enrichie
l[ableau de bord
- 2 e | e
2, L=y ' =
= (Y | g Ve x
Type Brouillon Ervoyé A corriger Instruction Traite FRejecé [ ,| e | —
~ (18 ] =
Demande de subvention 21-27 o bl narcne

Si vous cliquez sur « Oui (sans enregistrement) » vous revenez a I'écran d’accueil et aucune trace de
votre démarche n’apparait dans le systeme.
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Rechercher une demande

Identrfiant de la demande

Numéro Synergie :

Y By £ 5 LY
= & L LuE v x
Type Brouilton Envoyé A corriger Instruction Traité Rejeté

Si vous aviez déja auparavant enregistré une saisie (et donc créé un premier brouillon de votre
demande), ce sont seulement les derniéres informations saisies non enregistrées qui sont perdues.
Vous étes renvoyé a I’écran d’accueil et votre brouillon apparait toujours dans votre tableau de bord.

Vous pouvez supprimer votre demande en cliquant sur le bouton « Supprimer ».

=

Un message d’alerte vous demande de confirmer votre souhait de suppression.

Souhaltez-vous vralment supprimer [a demande 7

Si vous ne souhaitez pas supprimer votre demande, cliquez sur « Non ». Si vous cliquez sur « Oui », un
message vous confirme la suppression de votre demande.

La demande n°51 917 a bien été supprimée.

Fermez la fenétre. Vous étes de retour sur la page d’accueil de votre portail. Aucune trace de votre
demande n’apparait dans le systéme.

Bien que le bouton « Restaurer » apparaisse, il est grisé car la restauration d’un dossier n’est pas
possible. Une fois qu’il est supprimé, il ne peut étre récupéré et une fois que des informations ont été
mises a jour, on ne peut restaurer la version antérieure d’un brouillon. Les données sont écrasées.

Quitzer @ Supprimer J. Export PDF
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Vous pouvez exporter une copie de votre demande en .pdf en cliquant sur le bouton « Export PDF ».
Le fichier est téléchargé dans votre dossier « Téléchargement ».

Erape précedente W T m
tranet - Teléchargements Bpa - £ p

88-24-10-2024_17-45-30,pdf

Le bouton « Envoyer » n’est disponible qu’a partir du 7e écran et seulement aprés avoir complété ce
dernier écran.

Quitter 1] supprimer i Export PDF

Porteur(s)

©
a
,
‘
2
&

Cet écran contient les informations de votre structure. Si votre gestionnaire a rempli les informations
concernant votre structure dans I'onglet « Profil formulaire » auquel lui seul a acces, les informations
de votre structure seront directement importées dans le formulaire et nous n’aurez rien a remplir. Si
les informations n’ont pas contre pas été renseignées par le gestionnaire, vous devrez remplir tous les
champs obligatoires sur votre structure. Ils sont marqués par un astérisque rouge.

COTED'AZUR
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TYPOLOGIE

DENTITE

ORGANSATION

ADRESSE

Sur cet écran, vous pouvez également ajouter des coordonnées bancaires et rattacher un autre porteur
si votre projet est concerné (la possibilité de rattacher un autre porteur doit étre vérifiée dans les
conditions de I'appel).

+ Ajouster des coorduoeées bancaires

Lorsque vous cliquez sur « Ajouter des coordonnées bancaires », une nouvelle ligne s’ajoute a la ligne
existante (si I'information a été importée via le profil formulaire) ou s’ajoute tout simplement si
I'information était inexistante. Insérez les coordonnées bancaires, cochez la case « Défaut » en face
des coordonnées qui devront étre utilisées par défaut. Vous pouvez également supprimer une ligne de
coordonnées bancaires en cliquant sur la corbeille a c6té du numéro a supprimer.

. ALPES
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Défaur BAN * BIC* Idencag tRulXre *
O [ |@

Vous pouvez rattacher un autre porteur en cliquant sur le bouton « Rattacher un autre porteur ». Une
fenétre apparait dans laquelle vous pouvez renseigner les informations du porteur a rattacher.
Choisissez la catégorie juridique dans le menu déroulant proposé lorsque vous cliquez sur « Choisir »,
sélectionnez le type juridique en cochant la case correspondante et ajoutez les coordonnées bancaires

si vous le souhaitez en cliquant sur le bouton « Ajouter des coordonnées bancaires ». Validez en
cliguant sur le bouton correspondant.

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

TYPOLOGIE

Canégarie juridigue *

Type juidigue *

Coordon

Enregistrez vos informations avant de passer a I'étape suivante en cliquant sur le bouton
correspondant en bas a droite. Vous recevez une confirmation de votre enregistrement. Vous devez
fermer la fenétre avant de pouvoir cliquer sur le bouton « Etape suivante ».

e e e L %)
nregistrement reuss; !

Votre demande a bien éte sauvegardée.

==

A partir de cet écran et aprés avoir enregistré vos données, vous obtenez un numéro d’identifiant pour
votre demande que vous pourrez retrouver dans votre tableau de bord a partir de I’écran d’accueil et
le bouton « Communication » apparait en haut a droite de votre écran pour échanger avec votre
service instructeur (Pour plus d’informations sur « Explications générales des écrans et fonctions
disponibles », veuillez consulter la section correspondante de ce guide).
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Contact(s)

@\/ Porteur(s) e Contact(s) \ Projet :‘Fi::::r'Z:’-’-EWt ‘ Indicateurs . SSI;E:[IGFS \ i::;:iatlves
Cet écran contient les informations de contacts pour la structure définies par le gestionnaire de
comptes. Il est possible d’ajouter un contact en utilisant le bouton « Ajouter un contact ». En cliquant
sur ce bouton, une ligne supplémentaire est créée. Insérez les informations requises. Pour supprimer
un contact, cliquez sur la corbeille a c6té du nom du contact a supprimer.

1+ Porteuns) o Contactiz ‘ Projet
1a
nta ] re le Consei p = e d'Azl
= Ajouter un contact
Rep. Ref Civilite * Nom *
o 0O v ( |
= AJOUTEr U COMtacT
Rep. Rl Challite = Mam * Prémam * Tél fine i metde

PERSONNE A CONTACTER AU SERVICE GESTIONNAIRE © © e . s - .
Nom =
Courrtel Teléphone

Nom du service guichet Guichet Massif des Alpe
Agdresse 27, place Jules Guesde
Complément géographique Hbtel de Region

Complément destinataire

code postal 13481 Vilie Marzeille Cedex 20

r
€
s
"
»

iel O-recette@axyus com

e

Notez que par défaut, le représentant légal de votre structure sera désigné dans la liste comme Rep.
et Réf. c’est-a-dire qu’il sera désigné comme représentant légal et comme référent pour I'opération. Il
est préférable de renseigner un référent de I'opération si le représentant lIégal ne gére pas directement
les dossiers.
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Rep. Ref Civilime * Nom * Prénom * Tél. fixe Tél. moblie Courriel *

Vous pouvez également changer le nom du représentant Iégal. Pour cela, il vous suffit de cocher la case
Rep. devant le nom du représentant désigné. Assurez-vous de disposer de toutes les preuves
nécessaires qui pourraient vous étre demandées ultérieurement pour avérer la fonction de la personne
désignée. Toute erreur dans la désignation du représentant légal entrainera des erreurs sur les
documents qui engagent la structure et cela pourrait rendre votre dossier inéligible.

Rep. Réf Civiliteé * Nom * Prénom * Tél. fixe Tél. mabile Courrlel *

o Mme ¥ Représentant synergiel O-recettedsynergie-eurape.fr

Enregistrez vos informations avant de passer a I'étape suivante en cliquant sur le bouton
correspondant en bas a droite.

Pour rappel, a partir de cet écran et a tout moment de la complétion du formulaire, vous pouvez revenir
en arriere en cliquant sur le bouton « Etape précédente » en bas a gauche de votre écran. Vous pouvez
également cliquer sur I'étape déja complétée avec les informations obligatoires a laquelle vous voulez
revenir dans la barre de navigation supérieur. Vous ne pouvez cliquer que sur les écrans que vous avez
déja complétés et qui sont indiqués par une coche bleue.

Projet

G I c 2 Y - X

Cet écran et les suivants concernent directement votre projet. Reportez-vous aux documents de I'appel
a projets pour remplir les champs et assurez-vous de répondre a ses objectifs et d’en respecter les
contraintes. Cliquez également sur les bulles d’aide pour obtenir de I'information complémentaire.

L'écran projet est structuré en 8 parties :

Contexte de la demande : cette partie est remplie automatiquement a partir de la sélection opérée
lors de la codification. Assurez-vous que vous candidatez pour le bon appel a projets.

Programme : Programme Provence-Alpes-Cote d'Azur et Massif des Alpes FEDER-FSE+-FT] 2021-2027
Service Guichet : Guichet Massif des Alpes (SUD-SAGE-POIA)
Codification :

* PROG - Pricrité interré
+ RSO5.2_AlpesBais - B

Appel a projet :
* Libellé : Bois 2024 (1)
+ Date limite de remise des dossiers : 20/12

024, Pour connaitre ['horaire limite, veuillez vous reporter au réglernent de l'appel a projet établi par l'autorité de gestion.

Identification du projet : vous devez y indiquer I'intitulé du projet et cocher les cases correspondantes
aux questions posées.

. ALPES
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Identification du projet

Intitulé du projet *

Type de projet * O standard Marché public (réservé a l'autorité de gestion)
Cette opération est-elle réalisée dans le cadre d'un Partenariat Public-Prive 7 * Oul
Non
Me sait pas

Calendrier du projet : indiquez les dates de période prévisionnelle d’exécution du projet en cliquant
dans le champ calendrier. Commencez a saisir la date voulue, le calendrier s’ouvre et vous permet de
sélectionner une date a partir d’'un calendrier. Cliquez sur la date du jour pour que le systeme prenne
la date en compte.

7]

Calendrier du pre

Période prévisionnelle d'exécution du projet

Calendrier détaillé du o réaliser le projet) et la cohérence entre le calendrier et |a période
prévisionnelle d'exécL ry, « =y PP =)
Calendrier déra = phasage du et (déroulé des étape P
prévisionnelle du Ma Me Je Ve Sa Di 5000 caractéres restants

1 2 3 45@6

Localisation du projet: dans cette partie du formulaire, vous pouvez ajouter une adresse
manuellement ou charger votre adresse a partir du « Profil formulaire » renseigné par le gestionnaire
dans son espace « Mon compte/ Profil formulaire » en cliquant sur le bouton « Charger mon
adresse ». Vous pouvez également renseigner des zones en cochant la case « zone(s) ».

Localisation du pr

Type de localisation * I QO Adresse .i.‘c-nc'isll

N°-Libellé de la voie *

Entrée

Mention spéciale

Code postal * Wille *

Pays

En cochant la case « zone(s) », un champ « Description de la localisation » apparait sur I'écran ainsi
gu’un bouton « Ajouter zone(s) »
Localisation du projet

Type de localisation * Adresse

+ Ajouter zone(s)
Description de la localisation *

#~
1000 caractéres restants
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En cliquant sur « Ajouter zone(s) », une fenétre apparait. Choisissez le type de zone parmi la liste

proposée dans le menu déroulant « Type ».

Type Tous

Viotre panier est vide

e caractére «*s pour faire de la re

v Code
o
= resujtat
Libelle *
Quartier INSEE
* |l est poss wriise,  Commune INSEE e
alons-le-sauniers Cantan INSEE

- Arrondissement INSEE
Votre panier est vi
Département INSEE
Région INSEE
Zane personnalisée o

PAYS

Une fois que vous avez choisi un type, vous pouvez chercher le code INSEE a partir du champ « Libellé »

dans lequel vous pouvez utiliser le caractére « * » pour faire de la recherche plein texte.

Cliquez ensuite sur le bouton « Rechercher ». Le moteur de recherche vous propose toutes les zones
du type sélectionné contenant le texte inséré.

Dans cet exemple, pour ajouter la région Provence-Alpes-Cote d’Azur, sélectionnez « Région INSEE »
dans le menu « Type » et faites une recherche en utilisant *PROV*. Vous obtenez la liste des Régions
qui contiennent le mot partiel « PROV ». Cliquez sur I'icone « Enregistrer » en face de la référence qui

vous correspond dans la colonne « Actions »

wLons-le-sauniers

Votre panier est vide

Liste des demandes

-

Type = Libellé 5

Type Région INSEE
Libellg *
* Il est possible d'utliser le caractére «*» pour faire de la

Code

recherche plein texte. Par exemple, s*Lons-le*s permer diobrenir en résultat

Code & Actions

Région INSEE

Provence-Alpes-Cote d'Azur 93 @

Fermer

Un élément s’ajoute dans votre « panier ». Cliquez sur le bouton « Valider la sélection » pour ajouter

la zone dans votre liste sinon, vous pouvez supprimer I'élément en cliquant sur la corbeille.

Cofinance par
I'Union européenne

. ALPES
COTED'AZUR

REGION
PROVENCE }
&

Page 60 sur 134



Guide utilisateur du portail e-Synergie

Sélection zone
Type Région INSEE v

Libellé * *PROV

* Il st possible d'utiiser le caractére «*» pour faire de la recherche plein texte. Par exemple, «*Lons-le*s permet d'obrenir eén résultat

wlons.le-sauniers

Vous avez 1 élément dans votre parier

Code

Rechercher
Liste des demandes 1 Résultat Page 1/1
Type = Libellé & Code 5 Actions
Région INSEE Provence-Alpes-Cote d'Azur 93
Page 11

Fermer

Valider la sélection

2( @)Syn‘afgie

Sur I'écran « projet », la liste des zones apparait complétée. Vous pouvez également supprimer un

élément erroné a partir de cet écran en cliquant sur la corbeille.

Localisation du projet

Type de localisation *

Type

Réglan INSEE

Description détaillée du projet : en

Adresse O Zone(s)

Livellé

Provence-Alpes-Cote dAzur

champs textes requis.

Descript

on detaillee du pre --?10

Contexte, présentarion générale du projer *

Objectifs recherchés *

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

Principales actions présentées *

En quoi [& projet contribue.t-il sux abjects du

Resultats escomptés (cile visee..) *

Cofinancé par
I'Union européenne

REGION
PROVENCE
. ALPES
COTED'AZUR

programma (prIorites Stratégiques ot opéranionnsdles du programme. ) 7 ¢

Y

93 ll

5000 caracréres restants

S000 caractéres restants

1500 caraciéres restants

5000 caractéres restants

3000 Ccaraciéres restants

S000 caractéres restants

conformité avec les détails de I'appel a projets, remplissez les 6
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Dans le cas ol votre projet est composé d’actions : ajouter des actions si c’est le cas en cliquant sur le

bouton « Ajouter une action ».

Dans le cas ou votre projet est composé d'actions®

| + Ajouter une action |

Une fenétre apparait, saisissez les dates de réalisation prévisionnelles en utilisant le calendrier proposé
et remplissez tous les champs de description et d’explication en respectant le nombre de caractére

maximal indiqué pour chaque champ.

3. Projet : Ajout/modification d'une action

INFORMATIONS CONCERNANT LACTION

Période d'exécution * Du * Au *
< précédent suivant >
Intitulé * Nov w| 2024 w
Lu Ma Me Je Ve Sa Di
12 3
Montant

45 6 [ 89 10
1112 13 141516 17
Objectifs visés, résultats attendus de l'actityg 19 20 21 22 23 24

2526 27 28 29 30

1000 caractéres restants

#~

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

Nombre prévu de public
rihle la rac drhéant

Valider ensuite en cliquant sur le bouton correspondant en bas a droite de la fenétre.

Autres informations jugées nécessaires

1000 caractéres restants

rd

~

1000 caractéres restants

Annuler

Moyens mis en ceuvre par le porteur de projet : de la méme maniére, décrivez les moyens mis en

ceuvre, cliquez sur les boutons d’aide pour obtenir de I'aide supplémentaire.

COTED'AZUR
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Moyens humains affectés au projet *

« Ajouter un moyen

AUTIes Moyen &5 pour les besoins du projet (moyens matérials, Immateériels, atc @
u o u pou b 15 du projet (m atériels, Immateriels, etc

5000 caractéres restan
Briin o e b e e o e L e g e e B e R e e e e g e
AVEZ-VOUS S en place ces moyens a0m tratifs de suivi du dossler permettant d'assurer |a tenue d'une comprabilité séparée (comptabiiité analytique, code comptable dédié
au projet ou autre méthode a préciser @
Avez-vous mis en place un logiciel permettant le suivi du temps de travall des personnes affectées au projet ?

5000 caractéres rest

Vous pouvez ajouter un moyen en cliquant sur « Ajouter un moyen ». Un tableau s’ajoute a I'écran.
Saisissez les informations requises.

[ e |

N® Fonction * Temps prévisionnel consacré * Unité *

Livrables attendus suite a la réalisation du projet : remplissez le champ texte livrable en cohérence
avec les détails de I'appel.

Livrables attendus suite alar

Nature des livrables du projet et dates prévisionnelles de ces livrables *

P
5000 caractéres restants

Une fois que vous avez complété tous les champs requis, enregistrez vos données avant de passer a
I’étape suivante.

Plan de financement

"(:\' Porteun|s) '\z;/ Contactis) -:;../ o e &t
Le plan de financement est divisé en 2 grandes sections : les dépenses et les ressources.

Postes de dépenses prévisionnelles : renseignez vos postes de dépenses en cohérence avec les détails
de I'appel a projets auquel vous répondez.

L'ajout d’un poste de dépense est grisé jusqu’a ce que vous cochiez la case « Pas d’échéancier » ou
« Echéancier du colt total ». Reportez-vous aux instructions de I'appel pour cocher la case adéquate.
Une fois I'une des cases cochée, I'option « Ajouter un poste » est accessible.

REGION
provence (Iff 2
. Aupes I} 44
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O Pas déchéancier Echéancier du colt total

TABLEAL DES DEPENSES

Pour ajouter un poste de dépenses, cliquez sur « Ajouter un poste ». Une fenétre apparait. Remplissez
les champs « Catégorie » et « TVA » en utilisant les menus déroulants et les autres champs requis en
utilisant le champ texte.

4. Plan de financement : Ajout/modification d'un poste de dépense a
Catégorie * 090-Codirs indirects v

Mature Réel

Description/définition Codts indirects

Libellé poste * Libellé poste

Libellé pigce jointe
Methode de calcul

Précisions

Mantant (EUR)

Mantant global (€) * 100 000.00 TVA * Tic ¥

Commentaire
| HT |

1000 caractéres restants

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

Vous pouvez ajouter un sous-poste de dépense en cliquant sur « Ajouter un sous-poste ». Un encart
apparait en bas de la fenétre. Indiquez le « Libellé » et le « Montant EUR ». Validez en cliquant sur le
bouton correspondant. Vous pouvez supprimer le sous-poste créé en utilisant la corbeille a droite de
I’écran.

Sous-poste numéro 1

Libellé * sous-poste 1 Montant EUR ° 5 000.00 .

Porteur = Conseil régional Provence Alpes Cote dAzum:

Annuler Valider

REGION
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Une fois la fenétre fermée, le poste de dépense apparait dans la liste sur I’écran principal « Plan de
financement ». Vous pouvez modifier la dépense en cliquant sur le crayon a droite de la dépense.

TABLEAL DES DEPENSES

Catégorie de dépenses Libellé poste Montant € TvA MP s poste

0%0-Codits indirects Libelié poste b} 100 000.00 TTC NON 1

Total des dépenses

100 000.00

Si vous voulez voir le libellé de la piéce jointe qui concerne la dépense, cliquez sur la fleche a gauche
du montant pour le déployer.

Montant € TVA MP /s poste

100000.00 TTC NON 1

Libellé piéce jointe

Libellé piéce jointe

100 000.00

=

Cochez la case correspondant a la question du recouvrement de la TVA et téléchargez les pieces jointes
nécessaires (voir les documents de I'appel) en respectant les formats et poids autorisés (voir encart).

La TVA sur les dépenses engagées est-elle recouvrable ? * Oul O non

Télécharger les piéces concernant les dépenses

15 est limité & 1000 Mo, 3 concurrence de 100 Mo par fichie

CODSTXT, 72

Pour ajouter une piéce jointe, cliquez sur le bouton « Ajouter une piéce concernant les dépenses » et
suivez la procédure décrite dans la section dédiée au téléchargement de piéce dans e-Synergie (pour
plus d’informations sur « Comment télécharger une piéce sur e-Synergie ? », veuillez consulter la
section correspondante de ce guide).

Une fois les pieces téléchargées, la liste apparait dans I’encart. Vous pouvez supprimer une piéce jointe
a partir de cet écran principal « Plan de financement » en cliquant sur la croix a c6té de la piece.

COTED'AZUR
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mité & 1000 Mo, & concurrence de 100 Mo par fichier respectant les extensions autorisées :

= Ajouter une piice jointe concernant les dépenses JEFL LR R4

PNG: DOCDOCK PPT. PPTICXLS XLSK PDF; ZIP; RAR.ODT.ODF.ODP;jPG; C5)

Les ressources : la section comprend un tableau ou insérer la liste des co-financements et un espace
de téléchargement des pieces.

Pour ajouter le montant et les précisions concernant I’'lUNION EUROPEENNE, il vous suffit de saisir le
montant dans le champ correspondant ainsi que les précisions que vous souhaitez apporter. Pour
valider ces saisies, il vous suffit de cliquer sur le bouton « Enregistrer » au bas de la page. Vous recevez
un message de confirmation que votre enregistrement est réussi. Fermez la fenétre pour continuer.

Les montants dans le champ « Autofinancement » et « Equilibre entre dépenses et ressources » au
bas de la page se mettent a jour lorsque vous enregistrez vos saisies.

Financement * Financeur * Moneane (€) * L] Précisions Date deI'E] |
UNION EUROPEENNE Fonds social européen + 50 000.00 50,00 | Précisions
Aurofinancement 50.00
Total des ressources 100 000.00 100.00
Equilibre entre dépenses et ressources
Equilibre entre dépenses et ressources 50 000.00

Pour ajouter un financement, cliquez sur le bouton « Ajouter un financement ». Une ligne s’ajoute a
la ligne existante de I'UE. Dans le champ « Financement », sélectionnez le financement a partir du
menu déroulant (utilisez la fleche a droite du champ pour dérouler le menu).

Financement * Financeur * Montant (€} * L Précisions Date de I'E)

UNION EUROPEEMNE Fonds sooal europaen + 500000 5000 | Pracsiar

50 00000 50.00

£ 100 000.00 109.00

Une fois que vous avez sélectionné le financement, déroulez le sous-menu dépendant dans la colonne
« Financeur ». Le sous-menu s’adapte en fonction de votre choix de financement. Sélectionnez a
nouveau les informations a partir des menus déroulant en cliquant sur la fleche a droite.
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« Ajouter un financement

Financement * Montant [€) * % Precisions Date de I'E]

UNION EUROPEENNE Ahdne-Alpes v 50/000.00 50.00 | Précisions

REGION v it 000 "_.'-l'1

La derniére colonne concerne la date de I'engagement juridique. Utiliser le calendrier pour saisir la
date en cliquant sur I'icbne calendrier.

Date de FE| F

Dale de lengagement jundigue

Au fur et a mesure que vous ajoutez vos financements, les montants « Autofinancement » et
« Equilibre entre les dépenses et les ressources » se mettent a jour. Cependant n’oubliez pas
d’enregistrer vos informations avant de passer a I'étape suivante pour conserver vos saisies.

Vous pouvez supprimer un financement en cliquant sur la corbeille. Une fois que vous avez téléchargé
vos piéces concernant les ressources de la méme maniere que vous avez téléchargé vos pieces
concernant les dépenses en respectant les formats et poids autorisés (voir « Postes de dépenses
prévisionnelles »), enregistrez vos données et passez a I'étape suivante.

Indicateurs

- o~ o~ —
(1 Porteuris) (2% Contactis) (3 Projet (4

En conformité avec les informations contenues dans les documents de I'appel, saisissez les valeurs
pour les indicateurs qui vous concernent dans la liste du tableau qui constitue cet écran.

Pour saisir les valeurs dans le tableau des indicateurs, cliquez sur le crayon dans la colonne « Action ».

COTED'AZUR

REGION
PROVENCE :
ALPES &

Cofinance par
I'Union européenne

Page 67 sur 134



Guide utilisateur du portail e-Synergie

S ' @'Syn»;srgie

¥
i

ssnn!.l

Une fenétre s’ouvre. Renseignez-y la valeur prévisionnelle. Ajouter au besoin un commentaire et
validez en cliquant sur le bouton correspondant.

5. Indicateurs : Edition d'un indicateur

Code de I'mdicateur FSE_EECOD

Libellé de Nindicateur Mombre toral die participants
Description de I'ndicateur Nambre total de participants
ype de lindicateur Réalisation

Unité Participant

Commentaire (hypothéses de calcul ou justifications sk nécessaire]

st E

La valeur est intégrée au tableau. Répétez cette opération pour tous les indicateurs qui vous

concernent.

Sr— Ty Vabeur privisiennels  Unist Zammantars Aczinn

Une fois que vous avez saisi toutes vos valeurs, vous devez confirmer votre capacité a justifier les
valeurs réalisées au moment de la demande de paiement en cochant la case correspondante pour
pouvoir enregistrer vos données et passer a |'étape suivante.

a5 au moment de 3 demands de paement

Notez que certains indicateurs sont rendus obligatoires (voir les conditions de I'appel). Si vous ne
renseignez pas de valeur pour ces indicateurs essentiels, vous recevez un message de rappel. Ce
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message est bloguant et tant que vous n’avez pas rempli cette valeur, vous ne pouvez pas enregistrer
I’écran et passer a I'étape suivante. Renseignez toutes les valeurs obligatoires et passez a I'étape
suivante apres avoir enregistré toutes vos données.

s obtenant upe qualification au terme

Résultar
W s
U pesuitat Participant
Autres obligations
.:"_.':/ Porteuris) 'E;’ Contactis) _:J Projet |".;._-/ :?’:::I " -;./ ndicateurs a

Cet écran est divisé en 6 parties : Obligations liées a la commande publique du porteur principal,
Publicité, Prise en compte des principes horizontaux de I'UE, Régimes d’Etat, Autre dispositions
réglementaires, Mentions légales.

Pour les 5 premiéres parties, la 6e étant informative, reportez-vous aux documents du I'appel pour

cocher les cases, remplir les champs textes et fournir tout autre document nécessaire pour compléter
VoS réponses.

Obligations liées a la commande publique : cochez les cases et remplissez le champ texte. En fonction
de vos choix, I'explication est rendue obligatoire. Cela est signifié par la présence ou I'absence d’un
astérisque a coté du champ.

1. TYPE DE PERSONNE MORALE DU PORTEUR DE PROJET

1.1 Lorganssation est-elle ? *

O u

e morale de droit publ Une personne marale de droit privé

2. MARCHES PUBLICS OU AUTRES CONTRATS

B ractéres r ant:

Obligations liees a la commande publique c

1. TYPE DE PERSONNE MORALE DU PORTEUR DE PROJET
1.1 Lorganisation est-elie ? *

ne sonne morale de drait pubdic O Une personne morale de droit privé

2. MARCHES PUBLICS OU AUTRES CONTRATS

2.1 Lorganisation est-el
nande publique (Directive CE 2014)
(o .
4989 ants
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vent communiquer sur ce financement du montage du projet & sa fin, voire

Actions de communication et d'informatian p

ues dans le cadre du proge

wment aux obligations de publicité prévaes par la réglementation *

1000 caractéres restants

Prise en compte des principes horizontaux de I’UE : pour chacune des questions, sélectionnez votre
réponse dans le menu déroulant a droite et commentez dans le champ texte.

de
Egalité de genwe - Egalité Femme-Homme et intégration de la dimension de genre |
N perming
Mayen i 3
Fart
Man-discrimination - Egalité des chances
Commentaire sur L non-discrimination - égalitd des chances

1000 caractires restants
Développement durable

Commantaire sur le développement durable

Régimes d’aides d’Etat : cochez la case correspondante. Si vous cochez la case « Oui », ajouter une
aide. Reportez-vous aux documents de I'appel ou au service instructeur pour votre appel pour remplir
correctement les informations dans ce tableau. Pour ajouter une aide, cliquez sur « Ajouter une aide ».

Une ligne apparait. Renseignez les champs obligatoires. Vous pouvez supprimer une ligne en cliquant
sur la corbeille.

Réglemenzation des aides d'Etat *

O ou Hon

MNe sait pas
+ Ajouter une akde
Réglementation des aldes d'Etat * O ou Mon Me sait pas
+ Ajouter une aide
Financeurs Forme d'aide N* dossier Intitulé du projet Année N-1(en €) Année N-2 (en €) Année N-3 (en €)
1]

Autres dispositions réglementaires : cocher les cases correspondantes et remplissez le champ texte si
nécessaire.

REGION
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Seuls les éléments relatifs & la grille Information porteur sont impérativement & compléter et a joindre au stade de la demande d'aide.

Pour plus dinformation, vous référer au guide des candidats:

Etes-vous soumis aux obligations en termes de commande publique 7 * Oul Non O Nesaltpas

Ol Non ) Me sait pas

arné par d'au ures administratives (ex : régles

Le projet est-i lons et des p

d'urbanisme, régles en matiér

Si oul, précisez

£
1000 caractéres restants

Mentions légales : ce paragraphe contient les mentions légales obligatoires. Prenez-en connaissance.

Enregistrez vos informations pour pouvoir passer a I'étape suivante.

Pieces justificatives

Cet écran concerne les piéces nécessaires a l'instruction de votre dossier. Il est divisé en 4 parties.

Les piéces ci-dessous sont nécessaires a I'instruction du dossier : retrouvez la liste des piéces a joindre
ou les instructions relatives aux pieces jointes dans un premier encart.

Transmettre les piéces : cet espace vous permet d’ajouter vos piéces justificatives.

Pour ajouter une piece justificative, cliquez sur le bouton « Ajouter une piéce justificative » et suivez
la procédure décrite dans la section dédiée au téléchargement de piece dans e-Synergie (pour plus
d’informations sur « Comment télécharger une piéce sur e-Synergie ? », veuillez consulter la section
correspondante de ce guide).

00 Mo par fichier respectant les extensions autorisées

Une fois les piéces téléchargées, la liste apparait dans I'encart. Vous pouvez supprimer les documents
a partir de cet encart en cliquant sur la croix a coté du fichier concerné.

urrence de 100 Mo par fichier respeciant les extensions autorisées

Vous pouvez ajouter un commentaire grace a un champ texte.

. ALPES
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rrence de 100 Mo par fichs

er respactant les extensions autorsées

Commentaires divers

“
5000 caractéres restants

Attestation du bénéficiaire : une attestation est générée automatiquement avec toutes les

informations que vous avez saisies dans e-Synergie. Apres avoir lu tous les termes de cette attestation,

cochez la case « J'atteste sur I’honneur » le cas échéant et imprimez la lettre d’engagement en cliquant
sur le bouton « Imprimer la lettre d’engagement » au bas de I'écran.

Attestation du bénéficiaire ®

Attestation sur Fhonneur @ +
e soussignéie) Renaud MUSELIER, en qualité de signataire et rep licite une alde européenne au programme Programme Provence-Alpes-Cote d'Azur et
des Alpes FEDER-FSE+-FT) 2021-2027 desrinée 3 1a réalis incitulée : Intitulé. Rappel du montant de Iaide européenne demandée - 50 000,00 EUR,
atien de 100 000.00 EUR

onomigques, et ne pas &tre considénd comme une entreprise en |

obligations du porteur de projet et miengage & les respecter en cas dioctrod de I'side

Lorsque vous cliquez sur le bouton « Imprimer la lettre d’engagement », elle se télécharge
automatiquement dans votre dossier « Téléchargement ».

La lettre d'engagement :

| Imprimer la lettre d'engagement I
a signer et la scanner afin de |a joindre & votre demande {boutons ci-

d.. 9 Intranet- Téléchargements £ Q - £
lons de mise en oeuvre

~ Lettre_engagement_DS_51488-24-10-2024_16-48-26.pdf
n dehors de la zone cou !i! Oliiie v fockiias

Faites signer la lettre d’engagement par la personne compétente de votre structure et joignez-la
ensuite a votre dossier.

Une fois signée, vous devez la joindre en utilisant le bouton « Joindre la lettre d’engagement signée »
en la glissant ou en la sélectionnant depuis votre navigateur. Pour plus d’informations sur « Comment
télécharger une piéce sur e-Synergie ? », veuillez consulter la section correspondante de ce guide.
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Une fois téléchargé, vous retrouvez votre fichier au niveau de I'encart, en bas de la page. Vous pouvez
le supprimer a partir de cet endroit en cliquant sur la croix a c6té du fichier.

La lettre dengagement |

Imprimor 13 lettre dengagement
Ty Ngagement, la signer et 18 scanne de la joindre a votre demande (boutons -
annaire pour toute mformation (CF. Ecran 2-Informanions générales > Contact de + Jaindre la lenre fengagement signée
Lemre_sngsgament_sgnée paf | 4

Une fois tous les écrans complétés et toutes les pieces téléchargées, enregistrer une derniére fois votre
dossier en cliquant sur le bouton « Enregistrer ». Le bouton « Envoyer » est a présent disponible.
Cliquez sur ce bouton envoyer votre demande au service instructeur.

La lettre d'engagement :

Imprimer la lettre d'engagement
nprimer |a lettre dengagement, |la signer et la scanner afin de la joindre & votre demande {boutons ¢
ter le service gestionnaire pour toute information (CF. Ecran 2-Informations générales > Contact de +Joindre |a lertre dengagement signée
in Lettre_engagement_signée.pdf | 4

Etape précédente |

Vous devez confirmer votre souhait d’envoyer votre demande. Cliquez sur « Non » pour revenir a votre
demande sans I’envoyer ou sur « Oui » pour confirmer votre envoi.

Souhaitez-vous vramment envoyer votre demande 7

Vous recevez un message de confirmation que votre demande a été envoyée et sera intégrée dans la
journée dans le systéme. Vous recevez un accusé de réception sur votre boite courriel. Fermez la
fenétre en cliquant sur la croix en haut a droite ou en cliquant sur le bouton correspondant.

Envoi reussi !

Votre demande a bien été envoyée.
Celle-ci sera intégrée dans le systéme dans la journée,
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Pour vérifier le statut de votre demande, consultez le bandeau supérieur ou |'état de votre demande
a été mis a jour : de « Brouillon », il doit étre passé a « Envoyé ».

Vous remarquez que dans ce bandeau supérieur, la modification de la codification n’est plus possible.
Une fois envoyée, votre demande ne peut plus étre modifiée. Vous pouvez en revanche toujours
communiquer avec le service instructeur si vous souhaitez leur signaler un point concernant votre
demande. Pour cela utilisez le bouton « Communication » (pour plus d’informations sur « Comment
contacter le service instructeur ou gestionnaire de vos demandes ? », veuillez consulter la section
correspondante de ce guide).

de subvention 2021-2027 & communicatio

Identiflant de la demande : 51541 REGION
Etat: PROVENCE
ALPES

COTE D'AZUR
UWION EURCPETNNE

3
o

Vous pouvez également retourner vers I'accueil du portail en cliquant sur « Mon portail » sur le chemin

en haut de I'écran, sur I'icone maison ou sur I'icone e-Synergie.
o | &)Synergie

A présent, votre tableau de bord n’est plus vide et vous pouvez y suivre le statut de votre demande.
Une ligne « Demande de subvention » apparait et vous indique combien de dossiers sont en statut
« Brouillon », « Envoyé », « A corriger », « en Instruction », « Traité » ou « Rejeté ». A ce stade, vous
voyez qu’il y a un dossier envoyé.

Mon portail > Demande

Pour plus d’informations sur « Visualiser le statut de vos demandes de subvention et de paiement et
d’accéder a vos formulaires » veuillez consulter la section correspondante de ce guide.

. ALPES
COTED'AZUR

REGION
PROVENCE ?
&

Cofinance par
I'Union européenne

Page 74 sur 134



Guide utilisateur du portail e-Synergie )
= }€)Synergie

Mon suivi
g Rechercher une demande
Vous n'ovez oucune notification

Identifiant de la demancde :
Muméro Synergie :

Tableau de bord Sajovire

b (8] @ & 2 2
Type Brouillon Envoye Acorriger Instruction Traité Rejeté -
Demande de subvention 21-27 5 o Meg domar(hes

Demande de subvention

&
T

Créer
Créer

Demande de paiement

Une fois gu’elle est intégrée au systéme toutes les heures 00 (cela prend donc 1 heure maximum),
votre demande apparait dans « Mon suivi ». Le statut de cette demande passe en « Instruction » dans
votre tableau de bord.

Mon Suiv] i Vue enrichie ]

L) :
25 octobre 2024 | 12h10 [l

1 demande de subvention en cours d'instruction n® 51541

Page 1/1
Tableau de bord [ Vormidie: |
= S $E &] e x%
TYP’E Brouillon Envoyé A corriger Instruction Traité Rejeté
Demande de subvention 21-27 = 2 = o . =

Pour plus d’informations sur « Visualiser le statut de vos demandes de subvention et de paiement et
d’accéder a vos formulaires » veuillez consulter la section correspondante de ce guide.

Créer et envoyer une demande de paiement via « Mes démarches »

Vous pouvez créer et envoyer une demande de paiement via I'espace « Mes démarches ».
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Rechercher une demande

Idenitifiant de la demande

Numérg Synergie

& o & 3 S

Type Broaiion Encaye A corriger Instruction Traick Rajeté

Demande de paiement

Avant d’entamer la création de votre demande de paiement, lisez attentivement les documents de
I’appel et ses conditions que vous trouvez sur le site https://europe.maregionsud.fr/. Reportez-vous
également aux informations et consignes éventuellement communiquées par le service gestionnaire
de votre demande lors de séminaires ou tout autre événement destiné a vous accompagner dans vos
démarches.

En cas de doute sur la maniére de répondre aux questions et de remplir les champs en substance,
contactez le service gestionnaire de votre demande de subvention dont vous trouvez les coordonnées
dans votre formulaire de paiement lorsque vous commencez a la saisir. Ce guide vous accompagne sur
les aspects techniques de I'utilisation de e-Synergie dans un formulaire standard.

Suivant le service dont dépend votre demande de subvention, les instructions contenues dans les
encarts et bulles d’aide different (pour plus d’informations sur « Comment obtenir de I’aide sur vos
demandes e-Synergie ? », veuillez consulter la section correspondante de ce guide). Lisez
attentivement les informations contenues dans les encarts et déployez les bulles d’aide pour obtenir
une information plus ciblée sur les demandes de paiement liées a votre dossier. Par ailleurs, les
documents de I'appel contiennent parfois une trame de la demande de paiement spécifique a I'appel.
Reportez-vous également a ce document pour vous guider au mieux dans la saisie de votre demande
de paiement.

1. Dans l'espace « Mes démarches », dans la partie « Demande de paiement », cliquez sur
« Créer ».

COTED'AZUR
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Mes démarches

Demande de subvention

Demande de paiement

€

( 2‘ '@)Synergie

2. Vous accédez a une page d’informations générales ol vous devez renseigner le contexte de la
demande en sélectionnant une opération reliée a votre compte dans le menu déroulant dans

le champ « Opération ».

Demande de paiement

Contexte de la demande

Opération * - Selectionnez une cpdrotion -

AT it pon

Programme

Service Instructeur

Codification

Contact de l'organisme de gestion
PERSONNE A CONTACTER AU SERVICE INSTRUCTEUR

Nom

Courrtel

Informations sur l'Autorité de gestion
COORDONNEES DU SERVICE INSTRUCTEUR TRAITANT VOTRE DEMANDE

Nom du Service Instructeur

Adresse

Complément géographique

Complément destinataire

Ligu O

Code postal

Pays

Courriel

Prénom

Teléphone

Vilie

Agderart IVERRE J1L0317 PO MO

V- A58 L7 ueorit Netoooie bragrorrens WD

VI gt yraep J004:001 5 FACA

aons it ot v 20211007 s o

10505 54 F0T8- Rurmonian p SESTEGERATNRS o Hndt S o T4 - Sasnen AT

V1 FATats T SRS B¢ el Feies 101 [hes w|

FD. T M aporep Emnt

FONES DAL OMES VERS LEVRLOY  SUE

sf oo 2010 T

e 18201 1

e Faftonc o o poSEape &4 prgranTY

Etape suivante >

Une fois que vous avez sélectionné votre opération, les informations grisées de la page, contenant les
contacts du service gestionnaire et les informations sur I'Autorité de gestion, se remplissent
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I'Union européenne

REGION
PROVENCE
_ ALPES
COTED'AZUR

Page 77 sur 134



Guide utilisateur du portail e-Synergie
2 4€)Synergie

automatiquement. Si vous souhaitez des éclaircissements sur la maniére de remplir votre demande de
paiement en substance, contactez le service mentionné en utilisant les coordonnées qui apparaissent
sur cet écran ou utilisez préférablement I'espace communication auquel vous avez accés une fois passé
a I"écran suivant (pour plus d’information sur « Explications générales des écrans et fonctions
disponibles », veuillez consulter la section correspondante ». Vous pouvez passer a I'étape suivante
en cliquant sur le bouton « Etape suivante ».

Si vous ne souhaitez pas poursuivre avec la demande en cours, vous pouvez cliquer sur le bouton
« Annuler » pour retourner instantanément a I’écran d’accueil sans enregistrement de votre demande
dans le systéme.

Mm

3. L’étape suivante constitue le coeur de votre demande de paiement. Elle se composent de 7
étapes/écrans qui sont passés en revue ci-dessous et qui font écho de maniére générale aux 7
écrans de la demande de subvention (pour plus d’informations sur « Créer et envoyer une
demande de subvention », veuillez consulter la section correspondante de ce guide):
Demande, Informations générales, Dépenses réalisées, Ressources obtenues, Indicateurs,
Bilan d’exécution, Piéces justificatives.
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Explication générale des écrans et des fonctions disponibles

En arrivant sur I'écran « Demande », 1 nouvelle icone « Maison » apparait en haut a droite dans le
bandeau supérieur de I'écran et 7 boutons supplémentaires apparaissent dans le bandeau inférieur
vous permettant d’exécuter différentes actions a tout moment (« Etape précédente », « Enregistrer »,
« Quitter », « Supprimer », « Restaurer », « Export PDF » et « Envoyer »).

Le bouton « Supprimer » apparait grisé jusqu’a ce que vous enregistriez vos données.

Le bouton « Etape précédente » reste grisé jusqu’a ce que vous passiez a I'étape suivante apres avoir
enregistré vos données.

Le bouton « Envoyer » reste grisé jusqu’a la derniére étape de la demande.

Le bouton « Restaurer » reste indisponible. L’utilisation plus spécifique de ces boutons est expliquée
dans cette section.

» Damance o paament 21-27

Demande de paiement 20

1 AT
2027
REGION 1
PROVENCE |
ALPES
cOTEDAZUR -
e

votre référence de demande esynergie

Date du depot d

votre demance 2071072022

Numéro de 'opération Synergie

ntitulé de l'opération Restructuration et rénovation énergétique du lycée Rimbaud a Istres

Programme Programmae Provence-Alpes-Céte d Azur et Massif des Alpes FEDER-FSE--FT) 20212027
Service Instructeur Service Transition juste Ecologique et Energétique (SUD-STJEE

Codification principale RS02.1_RénovationEnergénigue : Rénovation énergétique

Montant total de l'opération programmée (EUR)

Acompte (Bllan Intermédiaire)
Type de la demande de pa E".'E‘Ko - llan final)

Solde (

L’icone maison en haut a droite de votre écran vous permet, tout comme l'icobne e-Synergie et le
chemin en haut a gauche « Mon portail », de retourner a I’écran d’accueil.
REGION
PROVENCE :
_ ALPES s
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‘ e,SynQ;gie Mon portail > Demande de paiement 21-27

Une fenétre s’ouvre vous demandant de confirmer votre souhait de quitter la demande et si oui, de
guelle maniere. Si vous ne souhaitez pas quitter votre demande, cliquez sur « Non ». Si vous souhaitez
quitter votre demande, vous pouvez quitter avec ou sans enregistrement.

e Aller & l'accueil
PROVENCE VN

ALPES
COTEDAZUR &

Souhaitez-vous vraiment quitter la demande ?

Sivous cliquez sur « Oui (avec enregistrement) », vous revenez a I’écran d’accueil de votre portail mais
un brouillon de votre demande est sauvegardé. Vous le retrouvez dans votre tableau de bord pour
poursuivre la saisie de votre dossier ultérieurement (Pour plus d’informations sur « Visualiser le statut
de vos demandes et accéder a vos formulaire », veuillez consultez la rubrique consacrée au tableau
de bord).

Mon suivi
Rechercher une demande

Identifiant de la demande

Numéro Synergie

- H

S D oo oa op TSI EEETE
|=W ﬁ &% U)j v x? :

Type Broulllon Emvoyé A corniger Instruction Traié Rejeré H

| . Mes demarches
Demande de subventio

Si vous cliquez sur « Oui (sans enregistrement) » vous revenez a I’écran d’accueil et aucune trace de
votre démarche n’apparaitra dans le systéme.

Mon sui\
:
Rechercher une demande
n ety identfiant de Ia demande
Numéro Synergie :
& & o v x!
Type Breuillen Envoye A corriger Instruction Traité Rejeté ' i
= ermari }
Demande de subvention
REGION b
PROVENCE :
. Auees I} oo
COTED'AZUR
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Si vous aviez déja auparavant enregistré une saisie (et donc créé un premier brouillon de votre
demande), ce sont seulement les derniéres informations saisies non enregistrées qui sont perdues.
Vous étes renvoyé a I’écran d’accueil et votre brouillon apparait toujours dans votre tableau de bord.

N

Notez que des que vous enregistrez les informations saisies a partir de I'écran « Informations
générales », le bandeau supérieur s’enrichit de deux champs d’informations « Identifiant de la
demande » et « Etat » et d’'un bouton « Communication ».

Sous « Identifiant de la demande », vous trouvez le numéro d’identification attribué a votre demande
et son état.

Sous « Etat », vous trouvez le statut de votre demande. A ce state, votre dossier apparait au statut
« Brouillon ».

Identifiant de la demande : Numéro synergie : SUD0DO42T - V1 REGION
Etat PROVENCE a

ALPES i
COTE D'AZUR | |
UM uRGAELANE

Désormais, dés que vous enregistrez des informations, elles sont conservées dans cette version
brouillon.

A partir de ce bandeau supérieur enrichi, vous pouvez également communiquer avec le service
instructeur via un fil de discussion dédié a votre demande en cliquant sur le bouton
« Communication » qui apparait a présent a droite en haut de I'écran.

Identifiant de |la demande - Numéro synergie - SUDDD042T - V1

REGION | 1

Etat - PROVENCE | 2
ALPES *
COTED'AZUR | .

URION EURDIFEENNE

Pour communiquer avec votre service instructeur, aprés avoir cliqué sur le bouton « Communication »,
une fenétre apparait. Donnez un titre a votre message, écrivez votre message et ajouter une piece
jointe le cas échéant. Pour plus d’informations sur « Comment télécharger une piéce sur e-
Synergie ? », veuillez consulter la section correspondante de ce guide.

Une fois que vous avez complété votre message et joint les pieces souhaitées le cas échéant, cliquez
sur le bouton « Valider » pour I'envoyer dans le fil de discussion. Si vous cliquez sur le bouton
« Annuler », votre message n’est pas envoyé.

. ALPES
COTED'AZUR
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Communication

Tire *
Demande de clarification
Message

Message

TRANSMETTRE LES PIECES

extens: oristes - PHGGE

Fil de discussion

vum des dépdes est limaté & 1000 Mo, & &

DOCKPPT;PPTX LS MLSKPDFZIP;RA

o

OODF;

nce de 100 Mo par fichier respectant les

ODPJPG;CSY,0DSTAT.7Z

¥ Nouvelle contribution

2( @)Syn‘ergie

Votre message apparait dans le fil de discussion (fenétre). Si vous souhaitez télécharger les pieces
transmises, vous pouvez utiliser le bouton « Tout télécharger » dans la fenétre des pieces jointes. Les
fichiers sont téléchargés directement dans votre dossier de téléchargement.

¥ Nouvelle contribution

Titre *

™

TRANSMETTRE LES PIECES

QTP ol L= poicis manimum des

extensions autorisées - PHG.G

Message de Prinam NOM ie 24/10/2024 & 18:47 (pour Conseil régional Provence Alpes Cte dur)

1 - Demande de clarification

Meseage

Piisce(s] jointe(sk: Tourt 1MCRacges

Le service gestionnaire vous répondra via ce fil auquel vous accédez via « Mon suivi ». Pour plus
d’informations sur « Suivre vos demandes, prendre connaissance des messages et y répondre »,

veuillez consulter la section correspondante de ce guide.

Fermez le fil de discussion en cliquant sur la croix en haut de la fenétre. Vous pouvez envoyer plusieurs
messages au service instructeur tout au long de votre candidature en cliquant sur le bouton

. ALPES
COTED'AZUR
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communication. Le message s’ajoute au fil de discussion. Le dernier message apparait en haut du fil de

discussion.

¥ Nouvelie contribution

18:47 (pour Conseil régional Provence Alpes Cote d'Azur]

| Piéce(s) jointe{z): Tout bidcnargsr

Si vous étes gestionnaire pour votre structure, vous pouvez déléguer la demande a un autre agent de
votre structure a partir de ce bandeau ou apparait désormais une icone « livre ».

Demande de paiement 2021-2027 &) communication |
Identifiant de la demande Muméro synergie : SUDOD04ZT - V1 REGION -
Etat PROVENCE W
ALPES *
COTED'AZUR

I

Lorsque vous cliquez sur l'icbne livre, une page s’ouvre sur la recherche des utilisateurs de votre
structure. Vous pouvez chercher le nom de la personne a laquelle vous voulez déléguer la demande en
remplissant 'un des champs ou les 2 champs « Nom » et « Prénom » proposés puis en cliquant sur le
bouton « Rechercher » ou sélectionner directement le nom de la personne dans la liste d’utilisateurs

qui apparait dans la partie inférieure de I'’encadré.
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nstructeurs de la demande

Identifiant de la demande Numéro SYNERGIE : SUDOOD4Z7 REGION
PROVENCE :
ALPES &
COTE D'AZUR .

UNION ELROPEENME

i Rechercher des utilisateurs

Nom Prénom

Rechercher

Gestion des arrivées et des départs des collaborateurs
Lors de l'arrivée d'un collaborateur, suite a la création de son compte, |l est nécessaire qu'il personnalise son mot de passe dans la journée (durée de validite du
lien inséré dans le courriel envoyé). Lors du départ d'un collaborateur, il est nécessaire de le désactiver par mesure de sécurité afin de réorienter les notifications,
qui lui sont adressées, aux utilisateurs actifs qui ont délégation sur ses demandes pour prendre le relais (ou & défaut vers le gestionnaire du compte du porteur)

Liste utilisateurs 36 Résultar Page 114 >
Utilisateurs sélectionnables Nom & Prénom % Courriel %
ccés & |a demande synergie2 O-recette@synergie-surope fr

Accos & la demande synergle2.0-recette@synergie-europe.fr

Cliquez ensuite sur le bouton « Enregistrer » au bas de la page pour finaliser la délégation.

Accés 4 la demande synergie2 O-recette@synergie-europe fr

Page 1/4 >

Annuler Enregistrer

Un message vous indique que les modifications ont été prises en compte. La délégation ne vous retire
pas l'acces a la demande ni a sa mise a jour. Fermez la fenétre en cliquant sur la croix.

Modification réussie !

La liste des intructeurs de la demande a bien été modifige.

La démarche de délégation vous renvoie a la page d’accueil ou vous retrouvez votre demande en cours
dans le tableau de bord. Pour plus d’informations sur « Suivre vos demandes, prendre connaissance
des messages et y répondre », veuillez consulter la section correspondante de ce guide.

COTED'AZUR
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Tableau de borc i
alied JE DOTU ——=
Ih o 7 r i
[ i o (1Y
= & = o v x-
Type Broullien Envoyt A corriger Instruction Trami Rejetit
Demande de subvention 14-20 = = E = @ o
Demande de paiement 14-20 o < o @ o
| Demande de sutwention 21-27 = : o o = aisir ubvention & partir TN
| ommmssepuenen 212 o - o - -
Demande de paiement
et e rilie=strm 1re .
Gestion des utilisateurs

Enfin et toujours a partir du bandeau supérieur et tout au long de votre formulaire, vous pouvez
également suivre la progression de votre dossier grace a la barre qui vous indique, par un cercle coloré
(®) sur quel écran vous vous situez, par une coche bleue (C), les écrans que vous avez déja renseignés
et par un disque gris () les écrans qu’il vous reste a renseigner.

Demande de paiement 2021-2027 u

(MID':I;\.I‘: *

=

@ ndicateurs Q Bilan dexéoution @ ;__é::___ —

- oo
.\l_./ Demande e __e_'; e :

Une fois qu’un écran est rempli, vous pouvez y revenir en cliquant directement sur son intitulé dans
cette barre. Veillez a enregistrer vos modifications avant de quitter un écran.

Pour passer a I'étape suivante, vous devez utiliser les boutons qui se trouvent dans le bandeau
inférieur de I'écran qui contient également d’autres boutons. Ces boutons vous permettent
d’enregistrer vos informations, naviguer dans vos écrans, quitter ou supprimer la demande et exporter
les informations en format .pdf.

Vous pouvez (et devez) enregistrer systématiquement vos données avant de passer a I’étape suivante
de votre demande en cliquant sur le bouton « Enregistrer ». Pour revenir a I'étape précédente ou
passer a |'étape suivante, utilisez les boutons « Etape précédente » ou « Etape suivante » comme vu
précédemment. Notez que vous ne pouvez également passer a « Etape suivante » que lorsque vous
avez renseigné tous les champs obligatoires de I’écran en cours.

Si vous souhaitez quitter votre demande, cliquez sur le bouton « Quitter ».

REGION
PROVENCE
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E=E 223

Un message vous demande de confirmer votre choix : vous pouvez ne pas quitter (cliquez sur « Non »),
Vous pouvez quitter en enregistrant les derniéres saisies (cliquez sur « Oui (avec enregistrement) ») ou
Vous pouvez quitter sans enregistrer vos derniers ajouts (cliquez sur « Oui (sans enregistrement) »).

Ll - . i

q =
|I‘

b |
;‘ Souhaitez-vous vraiment quitter la demande 7 b

Sivous cliquez sur « Oui (avec enregistrement) », vous revenez a I'écran d’accueil de votre portail mais
un brouillon de votre demande est sauvegardé. Vous le retrouvez dans votre tableau de bord pour
poursuivre la saisie de votre dossier ultérieurement. Pour plus d’informations sur « Suivre vos
demandes, prendre connaissance des messages et y répondre », veuillez consulter la section
correspondante de ce guide.

MAAE =1y
WIon suivi
i
Rechercher une demande
Vous
Identifiant de la demande :
Numéro Synergie
Talklas o | Ve |
ableau de bord e~
i
[, ."-‘1 .([L o My
2| & < o " 8
Type Brouilion Envayé A COMTiger Instruction Tramé Rejeré
Demande de patement 21-27 o

Si vous cliquez sur « Oui (sans enregistrement) » vous revenez a I'écran d’accueil et aucune trace de
votre démarche n’apparaitra dans le systéeme.

Rechercher une demande

Identfiant de la demande

Numéro Synergie

= S s, A 2

Type Brouillon Envoyé A corriger Instruction Traité Rejece
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Si vous aviez déja auparavant enregistré une saisie (et donc créé un premier brouillon de votre
demande), ce sont seulement les derniéres informations saisies non enregistrées qui sont perdues.
Vous étes renvoyé a I’écran d’accueil et votre brouillon apparait toujours dans votre tableau de bord.

Vous pouvez supprimer votre demande en cliquant sur le bouton « Supprimer ».

Un message d’alerte vous demande de confirmer votre souhait de suppression.

Souhaitez-vous vraiment supprimer la demande 7

Si vous ne souhaitez pas supprimer votre demande, cliquez sur « Non ». Si vous cliquez sur « Oui », un
message vous confirme la suppression de votre demande.

La demande n"51 915 a bien é1é supprimés.

Fermez la fenétre en cliquant sur la croix. Vous étes de retour sur la page d’accueil de votre portail.
Aucune trace de votre demande n’apparait dans le systeme.

Bien que le bouton « Restaurer » apparaisse, il est grisé car la restauration d’un dossier n’est pas
possible. Une fois qu’il est supprimé, il ne peut étre récupéré et une fois que des informations ont été
mises a jour, on ne peut restaurer la version antérieure d’un brouillon. Les données sont écrasées.

Vous pouvez exporter une copie de votre demande en .pdf en cliquant sur le bouton « Export PDF ».
Le fichier est téléchargé dans votre dossier « Téléchargement ».

COTED'AZUR

REGION
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tranet - Téléchargements B a - P o

5|

Export_DS_51488-24-10-2024_17-45-30,pdf

Le bouton « Envoyer » n’est disponible qu’a partir du 7e écran et seulement aprées avoir complété ce
dernier écran.

Quitter m Supprimer ‘& Export POF

ﬂ@- Bilan d'exécutior

{3

L’écran reprend automatiquement toutes les informations concernant I'opération programmée. Le
seul champ a renseigner est celui du « Type de la demande ». Cochez le type de demande souhaité :
« Acompte (Bilan intermédiaire) » ou « Solde (Bilan final) ». Que vous remplissiez une demande
d’acompte ou de solde, les écrans sont similaires. Les particularités sur les écrans liés a I'un ou l'autre
type vous est expliqué dans les différentes section de cette partie du guide.

1. Demande
Informations sur l'operation program mee
Votre reference de demande eSynergie
Date du dépdr de vorre demande 20/10/2022

¢ Numéro de l'opération Synergie

Intitulé de l'opération Restructuration et rénovation énergétique du lycée Rimbaud & istres
Programme Programme Provence-Alpes-Cote d'Azur et Massif des Alpes FEDER-FSE+-FT] 2021-2027
Service instructeur Service Transithon Juste Ecologique et Energétique (SUD-STJEE)

Codification principale RS02.1_RénovationEnergétique : Rénovation énergétique

i Montant total de l'opération programmeée (EUR)

i Demande de paiement

tention ; Tout changement de type de demande de paiement peut effacer tout ou partie des saisies déja effectuées

O Acompte (Bilan intermédiaire)

: Type de la demande de palememo "
Solde (Bilan final)

* champs obligatoires

Une fois que vous avez sélectionné le type de la demande, enregistrez et cliquez sur « Etape suivante ».
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Q}/ Demande e

O ' @)Syn-;s gie

Cet écran reprend automatiquement toutes les informations de contacts concernant I'opération ainsi
gue les coordonnées du service instructeur de la demande. Le seul champ a renseigner est celui de la

fonction de la personne qui remplit la demande.

Prénom utilisateu Prénon om utilisateu
Fonctio

= 2 e parla 1 le paie

Tiers Conseil régional Provence Alpes Cote d'Azur

Bénéficiaire SIRET.

Prénom - Nom

yrergie-europe i ééphone

Jue et Energétique

Code postal 481

CEE=EEE=a

Enregistrez vos informations avant de passer a I'étape suivante en cliquant sur le bouton
correspondant en bas a droite. Vous recevez une confirmation de votre enregistrement. Vous devez
fermer la fenétre en cliquant sur le bouton « Fermer » ou sur la croix avant de pouvoir cliquer sur le

bouton « Etape suivante ».
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gistrement reussi !

Votre demande a bien éte sauvegardée.

=T

Dépenses réalisées

Infarmations
( ~ Deman 2" i
1 Demande = pénérales o

4]

%} Indicateurs @ Bilan d'exécutio

L’écran est structuré en 2 parties : Le « Tableau des dépenses » et le « Téléchargement des pieces
concernant les dépenses ».

Tableau des dépenses : reportez-vous aux documents de I'appel a projets et aux instructions fournies
par votre service instructeur pour remplir correctement les champs.

Pour saisir les dépenses, cliquez sur le symbole « + » dans la colonne « Action » en face de la catégorie
de dépenses préremplies (selon les données de votre opération) pour laquelle vous souhaitez déclarer
une dépense.

Tableau des depenses

Régles de saisie des dépenses dans le tableau : une saisie de type « récapitulatif » :

te renseigner le document Excel "Annexe_1_ERD" (inclus dans le Dossier de demande de paiement FEDER). Ainsl, un onglet dédié a la saisle e-

& e-Synergie, mer

dlectionnez pour chague poste de dépenses le type de dépenses « récapitulatif » et reportez dans cet écran les informations de langlet »

g, tampon de la structure par le représentant I€gal de la structure et le con

Pour e classement de vos documents, merci de vous référer au dossier "SUD0O00XX_DDX" et au document d'appul de nommage "APPUI DDP FEDER_LISTE PIECES NOMMAGE” (inclus dans le

Dossier de demande de palement FEDER

Montant pléce Montant  Emission de la
Catégorie de dépenses Libelig Emetteur comptable (EUR) présenté (EUR) facture Action

[1]. Travaux de rénovation énergétique et
travaux induits du Lycée Rimbaud & Istres 0.00 0.00
sur i3 partie éligible retenue

010-Dépenses d'Investissement matériel et
immatériel

100-Codts indirects - taux forfaitaire max de

7 % des cols di

Total des dépenses 0.00 0.00
Légende du tableau : [MP] : Type de poste : "Marché public

5i arrivée d'une lle version de l'opération prog =

nouveau posre.
jon dun poste.

Récapitulatif des dépenses Exporter dépenses
+ Ajouter un poste de dépense supplémentaire

Une fenétre s’ouvre avec les caractéristiques liées au type de dépense. Renseignez tous les champs
requis signalés par un astérisque. Les modes de remplissage sont des cases a cocher, des dates a insérer
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en utilisant I'option calendrier, des champs texte et des montants. Une fois que I'information est
compléte, cliquez sur le bouton « Valider » pour enregistrer la ligne.

3. Dépenses réalisées : Ajout/modification de dépense

Description de la dépense

Mode de présentation * O Unitaire Récapitulatif
Date d'émission de la facture * 12
< précédent suivant >
Date d'acquittement * Nov w| 2024 w
Lu Ma Me Je Ve Sa Di
Référence de la dépense * Y23 b

45 6 78910
1112 13 14151617
18[E 20 21222324
2526 27 2829 30

Nom du fichier contenant la piece justificative
de la dépense *

Emetteur * Emetteur

Descriptif *

Descriptif

v
990 caractéres restants

Montant présenté

Montant de la piéce comptable (EUR) * 1000.00

Montant non présenté (EUR)

Montant présenté (EUR) 1 000.00 Taux (%) 100.00

Commentaire

Commentaire

’~
989 caractéres restants

Répétez la procédure pour toutes vos dépenses.
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H Montant piéce Montant  Emission de la

i Catégorie de dépenses Libellé Emetteur comptable (EUR) présenté (EUR) facture Action

- 0-D& a1 ; N L [1]. Travaux de rénovation énergétique et i

§ s eEpenEes DU INDCIE S materel 8 svaux induits du Lycée Rimbaud 3 lstres 1000.00 1000.00 +

i Immatériet

H sur la partie éligible retenue 3

i 100-Codis in 5 - taux forfaitaire max de  [2]. Colits indirects 7% des colies directs 000 0.00
eligib

| 7otal des depenses 1000.00 1000.00

Légende du tableau : [MP] : Type de poste : "Marché public
i Siarrivée dune fe version de l'opé

Prog

Pour obtenir un récapitulatif des dépenses, cliquez sur le bouton « Récapitulatif des dépenses ». Un
fichier .pdf est téléchargé dans votre dossier de téléchargement.

synergie Iil FEADER f"_'l FSE I Europeen Région S... * Portail de Gestion d... 0 Intranet - TéléChargements D o\ e S? 1
A Export_des_dépenses-25-11-2024_11-28-48.pdf
Tableau des dépenses = Quvrir un fichier

Régles de salsie des dépenses dans le tableau : une saisie de type = récapitulatif s : Afficher plus
Dussier de demande g8 pAIEment FSEX) Alnsi, un angler didie & 1 samsie &

= « récapitulatif « et reporez dans cer doran les informanons de fonglet «

Pour le dassement de vos documents, mercl de vous référer au dossler *SUDO0OM_DDX" et au document d'appul de nommage “APPUI DOP FSE_LISTE PIECES NOMMAGE® (inclus dans

demande de palement F5E<)
Montant pléce Montant  Emission de la
Catégorie de dépenses Libetlé Emetteur comptable (EUR) présenté (EUR) facture Action
240-Autres dépenses (4 spéeifier) [1]. allocations et aides individuelles 1.000.00 1 00000 i
Total des dépenses 1 000.00 1 000.00

Légende du tableau - (MP] : Type de poste - "Marchs public

5i arnivée d'une nouvelle version de lopération programmee !
A4
M) &

Récapitulatif des dépenses Exporter dépenses

Ce fichier .pdf reprend la liste des dépenses déclarées dans le tableau.

Tableau des dépenses

Tableau des dépenses - Colt réel et Montant forfaitaire

Montant
Catégorie de dépenses Libelle Emetteur pléce :':snmm SILESION O Date d'acquittement
comptable (EUR) Ia facture
(EUR)
" R » allocations et aides
a 240-Autres depenses (a specifier) individuelies 1.000.00 1.000.00
4 Rétéren Emetteur 1 000.00 100000 D&/11/2024 071112024
Total des dépenses - Codt réel et Montant forfaitaire 1000.00

Montant total des Dépenses - 1 000,00 euras

Lorsque vous avez plus de 20 dépenses, certains services instructeurs vous autorisent a importer vos
dépenses via l'importation d’un fichier .xIs. Ceci n’est possible que si un bouton « Importer dépenses »
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apparait sur votre écran. Les instructions vous sont également décrites dans une bulle d’aide
directement présente dans e-Synergie.

Par contre, si vous voulez préparer votre liste de dépenses avec les informations requises dans la
fenétre qui s’ouvre pour déclarer les dépenses, vous pouvez utiliser le fichier .xIs que vous pouvez
télécharger en cliquant sur le bouton « Exporter dépenses ».

T

Ce fichier contient les colonnes avec les informations qui vous sont demandées.

A B 4 2] E F G H 1 J K L M N (o]
1 [identitiant |Emetteur  Rétérence  Date émissio Date d'acquit Derniére date Mode de présDescriptit  Montant pitc Montant non Commentaire Nom du fichle Colt unitaire Nombre d'unités présentées
2 11 Emetteur  Référen 06/11/2024 07/11/2024 umt Descriptif 1000 Nom du fichier
2

Vous pouvez techniquement ajouter un poste de dépense supplémentaire (vérifiez les conditions de
votre appel et de votre conventionnement avant d’ajouter un poste de dépense). Pour cela, cliquez
sur le bouton « Ajouter un poste de dépense supplémentaire ».

Une fenétre s’ouvre. Remplissez le champs « Libellé poste » et validez en cliquant sur le bouton
« Valider » ou ajouter un sous-poste de dépense en cliquant sur « Ajouter un sous-poste ».

3. Dépenses réalisées : Ajout/modification de dépense
Catégorie de dépenses * Autres dépenses (a spécifier)

Libellé poste *

+ Ajouter un sous-poste
- m

Si vous cliquez sur « Ajouter un sous-poste », la fenétre s’enrichit de champs. Saisissez le libellé du
sous-poste de dépense et cliquez sur le bouton « Valider ».

3. Dépenses réalisées : Ajout/modification de dépense
Catégorie de dépenses * Autres dépenses (a spécifier)

Libellé poste * Libellé poste|

Sous-poste numéro 1

Libellé | Libeli¢ sous-poste

AnnUIer m
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Un nouveau tableau apparait sur I'écran des dépenses réalisées « Tableau des dépenses
supplémentaires non prévues dans la Contention ou I’avenant ». Si vous souhaitez modifier le poste
de dépense, cliquez sur le crayon.

Tableau des dépenses suppléementaires non prévues dans la Convention ou l'avenant

H Montant pléce Montant  Emission de la

Catégorie de dépenses Libelié Emetteur comptabile (EUR) présenté (EUR) facture Action
AUTRE (1. AUTRE 0.00 000 [;I,f_m

: [1-1] Libellé sox 0.00 0,00
Total des dépenses supplémentaires 0.00 0.00

La fenétre du poste s’ouvre et vous permet de modifier le champs « Libellé poste ». Vous pouvez
également modifier le libellé du sous-poste par cette fenétre. Validez en cliquant sur le bouton
correspondant. Vous pouvez également ajouter d’autres sous-postes de dépenses en cliquant sur le
bouton correspondant. Une ligne « sous-poste » s’ajoute a celles existantes. Si vous souhaitez
supprimer un sous-poste de dépenses, cliquez sur la corbeille en face du sous-poste correspondant.

3. Dépenses réalisées : Ajout/modification de dépense
Catégorie de dépenses * Autres dépenses (a spécifier)

Libellé poste * Libellé poste

Sous-poste numéro 1

Libellé | Libellés

n

us-poste 1

s

Sous-poste numeéro 2

Libellé | Libelié sous-poste 2

Si vous souhaitez supprimer le poste de dépense ou le sous-poste de dépense, cliquez sur la corbeille
en face de la ligne correspondante dans le tableau.

Montant pléce Montant  Emission de la
Catégorie de dépenses Libellé Emetteur comptable (EUR) présenté (EUR) facture Action
AUTRE (1], AUTRE 0.00 0.00 @
(-1 0.00 0.00 E
Total des dépenses supplémentaires 0.00 0.00

Pour ajouter les informations de dépenses liées a ce(s) poste(s) créé(s), cliquez sur le signe « + » dans
le tableau de dépenses supplémentaires. Une fenétre s’ouvre avec les mémes champs a remplir que
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ceux proposés pour les dépenses du premier tableau « Tableau des dépenses ». Renseignez tous les
champs requis. Validez en cliquant sur le bouton correspondant.

Description de la dépense

Mode de présentation *
Date d'émission de la facture *
Date d'acquittement *

Référence de la dépense *

Nom du fichier contenant la piece justificative
de la dépense *

Emetteur *

Descriptif *

Montant présenté

Montant de la piéce comptable (EUR) *
Montant non présenté (EUR)

Montant présenté (EUR)

Taux (%)

Commentaire

Annuler

3. Dépenses réalisées : Ajout/modification de dépense

O Unitaire

Récapitulatif
06/11/2024
07/11/2024

Références

Nom du fichier

Emetteur

Descriptif

7~
990 caractéres restants

1 000,00

1 000.00

100.00

v
1000 caractéres restants

Une fois que vous avez validez, vous retrouvez vos dépenses dans le tableau. Pour consulter les

dépenses sous un sous-poste, cliquez sur la

fleche a droite du libellé du sous-poste pour déplier les

informations. Vous pouvez modifier ou supprimer les dépenses par cette liste.

Tableau des dépenses supplémentaires non prévue

s dans la Convention ou l'avenant

Montant pléce Montant  Emission de |a
Catégorie de dépenses Libelié Emetteur comptable (EUR) présenté (EUR) facture Action
AUTRE [11. AUTRE 2000.00 2000.00 )
[1-1] Libe Iﬂsjus-pss[a'l 2000.00 2000.00 E
Rt Emetteur 1000.00 100000  06/11/2024
Reférences Emeteur 1000.00 100000 06/11/2024
[1-2] Libellé sous-poste 2 0.00 0.00 ﬂ
] Total des dépenses supplémentaires 2000.00 2 D00.00
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Si vous cliquez sur le crayon en face d’une dépense, la fenétre avec les informations que vous avez
renseignées sur la dépense s’ouvre. Vous pouvez modifier les informations puis valider pour revenir
au tableau.

3. Dépenses realisees : Ajout/maodification de dépense

Description de la dépense

Mode de présentation * Q Unitaire Récapitulatif

Date d'émission de la facture * 06/11/2024

Date d'acquittement * 07/11/2024
Référence de la dépense * Réf
Nom du fichier contenant la piéce justificative Nom du fichier

de la depense *
Emetteur * Emetteur
Descriptif * Descriptif

F
990 caractéres restants

Montant presente
Montant de la piéce comptable (EUR) * 1 000.00

Montant non présenté (EUR)

Montant présenté (EUR} 1 000.00
Taux (%) 100.00
Commentaire
~
1000 caractéres restants
Annuler Valider

Lorsque vous cliquez sur la corbeille en face d’une dépense, elle s’efface immédiatement de la liste des
dépenses.

Télécharger les piéces concernant les dépenses : une fois que vous avez renseigné toutes vos dépenses
dans les tableaux correspondants, vous pouvez ajouter les pieces les concernant.

Télécharger les piéces

concernantles d

+ Ajouter une piéce jointe concernant les dépenses RERTIL ARG ERTITIN. mité & 1000 Mo, a concurrence de 100 Mo par fichier respectant les extensions autorisées

PNG;GIFJPEG:DOC; DOCK; PPT, PPTIXLS XLSX PDF.ZIP;RAR;ODT;0DF.0DPIPG;

Pour ajouter des pieces justificatives, cliquez sur le bouton « Comment télécharger une piéece jointe
ou une piece justificative sur e-Synergie » et suivez la procédure décrite dans la section dédiée au
téléchargement de piéce dans e-Synergie (pour plus d’informations sur « Comment télécharger une
piéce sur e-Synergie », veuillez consulter la section correspondante de ce guide)
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Une fois les pieces téléchargées, la liste apparait dans I’encart. Vous pouvez supprimer une piéce jointe
a partir de cet écran principal « Plan de financement » en cliquant sur la croix a c6té de la piece.

Télecharger les pieces concernant les dépenses

1000 Mo, a concurrence de 100 Mo par fichier respectant les extensions autorisées

Une fois les pieces ajoutées, enregistrez et passez a |'étape suivante en cliquant sur le bouton
correspondant.

“es concernant les dépenses

o, & concurrence de 100 Mo par fichier respe

nt les extensions autorisées

+ Ajouter une piéce jointe concernant les dépenses [ERLEEERTITIR:EagL s

NG;GIFJPEG.DOC S ZIP:RAR:ODT,0DF0DP]

< Etape précédente n Enregistrer m

Ressources obtenues

Cs/ Demande

&

L’écran est structuré en 2 parties : Le « Tableau des ressources » et le « Téléchargement des pieces
concernant les ressources ».

Tableau des ressources : reportez-vous aux documents de I'appel a projets et aux instructions fournies
par votre service instructeurs pour remplir correctement les champs.

Pour saisir les ressources, cliquez sur le symbole « + » dans la colonne « Action » en face de la catégorie
de ressources préremplies (selon les données de votre opération) pour laquelle vous souhaitez
déclarer un montant versé.
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Tableau des ressources

Montant retenu i Montant verse Montant
Financement Financeur (programmé) (EUR) récemment (ELIR) présenté (EUR) Actlon
ETAT Affaires soclales, santé et droits des femmes 300 000.00 0.00 0.00
UNION ELROPEENNE Fonds social européen = 600 000.00 0.00 0.00

Total des ressources

Une fenétre s’ouvre. Remplissez les informations requises dans les champs texte et calendrier. Validez
ensuite votre saisie en cliquant sur le bouton « Valider ».

4. Ressources obtenues : Ajout/modification de versement

Versement

Date de création du versement 25/11/2024
Date de versement au bénéficiaire * 06/11/2024 [
Reférence du versement * Référence
Montant versé (EUR) * 10 000.00
Commentaire Commentaire
P
989 caractéres restants
Montant présenté (EUR) * 10 000.00
Commentaire Lcommentalre

P
989 caractéres restants

—

Le versement que vous avez déclaré apparait dans le tableau. Pour en voir les détails, cliquez sur la
fleche a droite du nom du financeur correspondant. Vous pouvez modifier votre déclaration en
cliguant sur le crayon en face de la ligne correspondante.

i Tableau des ressources

Montant retendu i Meontant versé Montant
Financement Financeur {programmé) (EUR) récemment (EUR) présenté (EUR) Action
= altes sociales, santé et droits des femmes
ETAT ‘ 300,000.00 10000.00 10000.00
Versement n°1 10000.00 10000.00 .lm
UNION EURDPEENNE Fonds social européen » 500 000.00 0.00 0.00 i
Total des ressources 900 000.00 10 000.00 10 000.00

La fenétre avec les informations que vous avez renseignées s’ouvre. Vous pouvez modifier les
informations et les valider a nouveau.
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Versement

Date de création du versement

Date de versement au bénéficiaire *

Référence du versement *

Montant verse (EUR) *

Commentaire

Montant présenté (EUR) *

Commentaire

Annuler

4. Ressources obtenues : Ajout/modification de versement

2501172024
06/11/2024 [i8Y
Reéférence modifice
10 000.00
Commentaire

/4
989 caractéres restants

10 000.00
Commentaire

7~
989 caractéres restants

-

Si vous souhaitez supprimer une ligne, cliquez sur la corbeille en face de la lighe correspondante.

: Tableau des ressources

: Financement Financeur

¢ ETAT
g

Versement n1

INION EUROPEENNE Fonds social européen +

H Total des ressources

Affsires sociales; santé et droits des femmes

Mongant reteny
{programmé) (EUR)

i Montant versé
récemment (EUR)

Montant

présents (EUR) Actlon

300 000.00 10 000.00 10 000.00

10 000.00 10000.00
600 000.00 0.00 0.00 i
900 000.00 10 000.00 10 000.00

Vous pouvez ajouter une ressource supplémentaire en cliquant sur « Ajouter une ressource
supplémentaire ». Avant d’ajouter une ressource supplémentaire, vérifiez les conditions de votre
appel et de votre convention.

Un tableau supplémentaire s’ajoute a la page « Tableau des ressources supplémentaires non prévues
dans la Convention ou I’avenant ».

i Tableau des ressources supplémentaires non prévues dans la Convention ou |'avenant

Maontant versé Mantant

i Financement

Financeur récemment (EUR} présenté (ELUR) Action
v - 0.00 0.00

Total des ressources supplémentaires

Sélectionnez le financement grace au menu que vous déroulez en cliquant sur la fleche de droite sous
la colonne « Financement ».
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H Montant versé Montant
: Financement Financeur récemment (EUR} présenté (EUR) Action
= - o G
0.00 0.00
EWAT
ernant les ressources
REGION
DEPARTEMENT kofinanceur
lle maximale da 100 Mo
AUTRES PUBLICS
PRIVE
S 0¥ PRy Heperon m Le poids maximum des dépdt estlimités 3 1000 Mo, & concurrence de 100 Mo par fichier respectant les extensions autorisées

Sélectionnez ensuite le financeur parmi la liste proposée dans le menu déroulant de la colonne
« Financeur » (déroulez en cliquant sur la fleche a droite).

Mayotte
Mich Pyrdrides Montant retenu i Montant versé Montant

Financement PR AU {programmé) (EUR) récemment (EUR) présenté (EUR) Action
Nen renseigng

ETAT | 300 000.00 10000.00 10000,00

| Nord-Pas-de-Catais

UNION EUROPEENNE 600 000.00 .00 000 i
Normandie, chef-heu Roven

Total des ressources 500 000.00 10 000.00 10 000.00
Nouvelie-Agquitaine, chef-eu Bordeoux

Qccitanie, chef-fieu Towlouse

| Pays de a Loire + Ajouter une ressource supplémentaire :

: Tableau des ressources supp| P Fonvention ou l'avenant

Poitou-Charentes

|| Provence-Alpes-Clite dAzur |
i Montant versé Montant

i Financement | Rnone-Alpes v récemment (EUR) présente (EUR) Action
= - =] 000 000 |
H Total des ressources supplémentaires 0.00 0.00

Cliquez ensuite sur le signe « + » pour ajouter une ressource.

i Tableau des ressources supplémentaires non prévues dans la Convention ou |'avenant

: Montant verse Maontant
i Financement Financeur récemment (EUR) présente (EUR) Action
i REGION - Provence-Alpes-Cote dizur - 0.00 0.00

H Total des ressources supplémentaires Ajouter une ressource

Une fenétre s’ouvre. Saisissez les informations requises. Validez en cliquant sur le bouton
correspondant.
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4. Ressources obtenues
Versement

Date de création du versement
Date de versement au bénéficiaire *
Référence du versement *

Montant versé (EUR) *

Commentaire

Montant présenté (EUR) *

Commentaire

Annuler

Ajout/modification de versement

2501172024
071172024 4
Référence versement
500000

Commentaire

5 000.00

Commentaire

A
989 caractéres restants

#
989 caractéres restants

=

2( @)Syn‘e.rgie

La ligne s’ajoute dans le tableau. Pour en consulter les détails, cliquez sur la fleche a droite du nom du
« Financeur ». Pour modifier la déclaration, cliquez sur le crayon.

Financement

Financeur

Tableau des ressources supplémentaires non prévues dans la Convention ou l'avenant

Montant versé Montant

récemment (EUR) présenté (EUR)

Action

REGION

hd Provence-Alpes-Cate dAZur

Versament n®1

Total des ressources supplémentaires

] ~

5000.00

5 000,00

5000.00
soono [

La fenétre avec les informations saisies s'ouvre a nouveau. Modifiez ce que vous souhaitez et validez a

nouveau.

4. Ressources obtenues :

Versement

Date de création du versement

Dare de versement au bénéficiaire *

Référence du versement *

Maontant versé (EUR) *

Commentaire

Maontant présenté (EUR) *

Commentaire

Annuler

Ajout/modification de versement

25/11/2024
o024 [
Référence versement
5 000.00

Commentaire modifié

Commentaire

#~
981 caractéres restants

#~
989 caractéres restants

Si vous souhaitez supprimer une ressource supplémentaire, cliquez sur la corbeille en face de la ligne

correspondante.
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Montant versé Montant

: Financement Financeur récemment (EUR) présenté (EUR) Action
REGION - Provence-Alpes-Core dAzur - w 5000.00 5000.00
Versement n®1 5 000.00 5000.00

Total des ressources supplémentaires

Télécharger les piéces concernant les ressources : une fois que vous avez renseigné toutes vos
ressources dans les tableaux correspondants, vous pouvez ajouter les pieces les concernant.

: Télécharger les piéces concernant les ressources

PNG;GIFJPEG:DOC DOCK PPT, PPTXCXLS XLSX; PDF; ZIF;RAR;ODT; ODF;0O

mités & 1000 Mo, & concurrence de 100 Mo par fichier respectant les extensions autorisées

Pour ajouter des piéces justificatives, cliquez sur le bouton « Ajouter une piéce jointe concernant les
ressources et suivez la procédure décrite dans la section dédiée au téléchargement de piéce dans e-
Synergie (pour plus d’'informations sur « Comment télécharger une piéce jointe ou justificative sur e-
Synergie », veuillez consulter la section correspondante de ce guide)

Une fois les piéces ajoutées, ajoutez le montant du « Versement UE sollicité (EUR) », enregistrez et
passez a |'étape suivante en cliquant sur le bouton correspondant.

T'F_‘|'\'::|'-\;-"g'.":!" les In'JI.;'."ZE".T- concernant leés ressources

ence de 100 Mo par fichler respectant les extensions autorisées

Versement UE sollicité (EUR): * 1000.00 |

Etape précédente W Enregistrer Etape suivante >

Indicateurs

=

& rea

€¢ Ressources o dicitairs
+ obtenues B

L'écran est structuré en 2 parties: « Indicateurs » et « Télécharger les piéces concernant les
indicateurs ».

Indicateur : 1| s’agit d’un tableau reprenant les indicateurs conventionnés. Leur valeur est reportée
dans ce tableau.
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Valeur Valeur
Indicatewur Type Unité conventionnée réalisée Commentaire Action
FSE_ISO4K - Nombre de projets
= g .I P ! Nombre de = o
Faccessibilivé aux soins d Réalisation 400.00 rd
projets
Résultar Nombre 400.00

Saisissez la valeur réalisée et le commentaire en cliquant sur le crayon dans la colonne action en face

de chaque indicateur.

Indicateur Type

FSE_ISOMEK - Nombre de proj
accessibilivd aux soins dan

sation sociale

s améliorant
rritoires en

Réalisation
situation de dé

FSE_1SR4k - Nombre de professionnels de santé en

Valeur
conventionnée

Valeur

unitg réalisée

Commentaire

Nombre de

400.00
projets

Une fenétre s’ouvre. Saisissez la valeur réalisée et le commentaire. Validez.

Action

| Détail de cet indicateur

5. Indicateurs :

Code de |'indscateur

Libellé de l'indicateur

Type de lindicateur

Valeur conventonnée

Valeur réalisée (depuis le

début de 'opération)

Annuler

Détail d'un

Description de Findicateur

ndicateur

15045
tomibre de projers améliorant Paccessibilité aux soins dans jes territoires en siuation de deél
mombre de projets améliorant Faccessibiliné aux soins dans bes Terrioires en sauation de oé
Réalizarion
400 Unité x Nombre de projets
PRI e et
%

989 caractéres restants

[ e |

Répétez la procédure pour tous les

indicateurs concernés.

Notez que si vous étes dans une demande de paiement de solde, la saisie des valeurs est obligatoire

alors que dans une demande d’acompte, I'absence de saisie n’est pas bloquante.

Lors de la demande de solde, vous devez confirmer avoir fourni toutes les pieces justificatives
nécessaires en cochant la case correspondante.
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B e 8 B

[ I

Télécharger les piéeces concernant les indicateurs : une fois que vous avez renseigné toutes vos
informations concernant les indicateurs dans le tableau, vous pouvez ajouter les pieces les concernant.
Pour ajouter une piéce jointe, cliquez sur le bouton « Ajouter une piéce concernant les indicateurs »
et suivez la procédure décrite dans la section dédiée au téléchargement de piéce dans e-Synergie (pour
plus d’'informations sur « Comment télécharger une piéce sur e-Synergie », veuillez consulter la
section correspondante de ce guide)

Telécharger les pieces concernant les indicateurs

+ Ajouter une piéce jointe concernant les indicateurs 'Js poids maximum des dépdt est limités a 1000 Mo, & concurrence de 100 Mo par fichier respectant les extensions autorisées

PNG;GIFJPEG,DOCDOCK PPT,PPTX.XLS; XLSX;PDFZIP;RAR;: ODT;ODF,0DPJPG;CSV, OD5; TXT; 7Z

Une fois les pieces téléchargées, la liste apparait dans I’encart. Vous pouvez supprimer une piéce jointe
a partir de cet écran principal « Télécharger les pieéces concernant les indicateurs » en cliquant sur la

croix a cb6té de la piece. Enregistrez et passez a I’étape suivante en cliquant sur le bouton
correspondant.

Telécharger les pieces concernant les indicateurs

A GG Ty SRS R ISR TS Le polds maximum des dépdt est limités a 1000 Mo, a concurrence de 100 Mo par fichler respectant les extensions autorisées

PNG; PT;PPTXXLSXLSX,PDFZIP;RAR:ODT;0DF,0DPJPG;CEV;0D5; TXT; 72

B o

Bilan d’exécution

(1 Demande @_-, Informations 3 Dépenses @V Ress
l\_/ generales realisees oDte

COTED'AZUR
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L’écran est structuré en 4 parties : « Période d’exécution », « Constat de réalisation », « Bilan » et
« Respect des obligations européennes et nationales ».

Période d’exécution : Saisissez les dates de la période d’exécution en utilisant la fonction calendrier.

iode d'execution
Période d'exécution physique de l'opération au titre du présent bilan
vl
D | =] Ay &=

Lu Ma Me Je Ve Sa Di
Décrire les acth 123 43 ce Jour et depuis le dernier bilan le ci
4 5 10
1112 13 7
18 19 20 23 24
226 27

Constat de réalisation : remplissez les champs texte pour décrire les actions réalisées et les écarts
éventuels. Cochez également les cases « Oui » ou « Non » pour répondre aux questions posées sur la
conformité des réalisations avec les objectifs inscrits dans la convention attributive d’aide.

Constat de realisation
Décrire les actions réalisées sur le projet & ce jour et depuis le dernier bilan le cas échéant, en référence 4 l'opération conventionnée *
4

1000 caractéres restants
Les réalisations sont-elles conformes aux objectifs Inscrits dans la convention attributive d'aide
En termes de calendrier * Qui Non
En termes d'objectifs de réalisation * Oui Non
En termes de livrables * Oui Non

Expliquez les écarts éventuels avec les objectifs / contenus / calendriers prévus dans la convention *

7
1000 caracteres restants

Bilan : Si vous étes dans une demande d’acompte, utilisez le champ texte pour faire le bilan de
I’opération suivant les instructions données.

s d'écart par rapport aux objectifs initiaux de l'opération (physiques et financiers), quelle sont les répercussions au niveau de la réalisation de l'opération 7 *

4

1000 caractéres restants

Si vous étes dans une demande de solde, répondez a toutes les questions concernant les indicateurs
et I'opération en cochant les cases correspondantes et en fournissant les informations nécessaires
dans les champs texte. Notez qu’en cochant « Oui » aux 3 questions sur I'opération, vous devez
renseigner des champs texte qui se déplient en cochant la case.
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Indicateurs *
Les valeurs conventionnées ont-elies éré ameintes

Au niveau des indicateurs de réalisation *

O O
(=]
-
]
13
[

AU niveau des ingicateurs de resuitat *

Expliquez les éventuels écarts *

1000 caractéres rest.

Opération *

L'opération est-elle en sous-réalisation (c'est & dire que le colt total éligible réalisé estinférieur au colt total programmé) ? O ou Non
Si oul, expliquez les ra &t 85 incidence: nera
v
1000 caractéres restants
L'opé: est-2lle &n sur-réalisation (c'est & dire que le total éligible réalisé est supérieur au coln total programmé) 7+ O ou Non
Si oui, expliquez les rais et le: gence: u perat
v
1000 caractéres restants
Existe-t-il d'autres modifications survenues au cours de la mise en ceuvre de l'opération et/ou lors de son achévement ? * O Oui Non
Si oul, expliquez les raisons et le: gence: u ope n

1000 caractéres restants

Respect des obligations européennes et nationales : cette section concerne les publicités, les régles
de la commande publique et les regles en matiére d’aides d’Etat.

Remplissez les champs textes et fournissez les piéces requises en suivant les instructions données par
les instructeurs et/ou publiées dans e-Synergie dans les bulles d’aides (pour plus d’informations sur
« Comment obtenir de I'aide sur vos démarches dans e-Synergie, veuillez consulter la section
correspondante de ce guide).
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Respect des obligations européennes et nationales
Publicités
Quelles actions de publicité avez-vous reéalisées (support, date, cible visée, ..} 7
#“

1000 caractéres restants

Sivous étes soumis aux régles de la commande publique

Si vous &tes une structure publique ou privée soumise & la réglementation relative 3 la commande publique, vous

marchés vorre

5i vous 8tes une structure privée non soumise au code de la commande publique, v
r & o U pro v 0

A riception de votre demande de

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

5~
1000 caractéres restants

Une fois que toutes les informations sont remplies, enregistrez et passez a I'étape suivante.

| < Etape précédente W Enregistrer Etape suivante >

Pieces justificatives

@\’ Demande

Q;;/ Indicateurs @-’ Bilan d'exécution o s
- ificative:

L’écran est structuré en 4 parties : « Les pieces », « Transmettre les piéces », « Commentaires divers »
et « Attestation du bénéficiaire ».

Les piéces ci-dessous sont nécessaires a 'instruction (DP de type : Acompte (Bilan intermédiaire)) ou
Les piéces ci-dessous sont nécessaires a l'instruction (DP de type : Solde (Bilan final)): cette partie
vous rappelle la liste des pieces nécessaires pour l'instruction de votre demande et a joindre dans la
section « Transmettre les piéces ».
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Les pieces ci-dessous sont nécessaires a l'instruction (DP de type : Acompte (Bilan intermédiaire))

ATTENTION : e-Synergie vous permet de transmettre & fautorité de gestion les de di de de p de fagon é Cependant, les s ig] de
tous les documents dolvent &tre conservées par le porteur de projet.

LLes pldces justificatives attendues sont ©
CONCERNANT LA DEMANDE DE PAIEMENT :

» D de de Issue de &

« Amestanon de dépdt signée. d&ee.mmpmneeen version pdf;
» Etat récapmulatif des dépenses DP# (en version PDF et excel) ;
« [Etat récapitulatif des ressources DPw (en version POF et excel) :
« Compte-rendu dexécution ;

RIB Bénéficiaire ;

= Bilan comptable de Fannée relative & la demande de palement

CONCERNANT LES DEPENSES REALISEES :

« Tous les justificatfs comptables (bulletins de pale, factures. ou tout autre document équivalent; €t non comptables (contrat de ravail, mise en concurrence, eic.) classés par catégorie de

dépenses;
« Lensemble des éléments de mise en concurrence pour les achats effectuss
. r mi . l

» Lensemble des places relatives & I passation 1 & Fexecution des marches passds sur le projet qui mont pas 4t¢ transmises avant. quil sagisse de marchds passés en
procédure formalisée, en procédure adaptée ou d'un montant inférieur au seull.

La liste des pléces & joindre se trouve dans |a fiche « Le respect des régles en matiére diachat » et merci de gner le kit de publique (Inclus dans le Dossier de
demande de palement FSE-),
- r n i -
» Lensemble des piéces justfiant du caractére nécessalre et des dép : politique dachat. logue de prix, achats similaires, négoclations etc
Pour I des pléces dues sur la catégorie "DEPENSES", vous référez su Guide du bénéficiaire : "Les dépenses : régles déligibilité et justificatifs attendus™ ains! qu'au
document ¢*appul DDP FSE_Liste pidces nommage” (inclus dans ie Dossier de demande de palement FSE-)
CONCERNANT LES RESSOURCES :

« Engagement formel de chague cofinanceur accompagné des annexes techniques et financiéres (conventions ; arrétés, Contrats, €1¢) par annde;
+ Amestation de palement de chaque cofinanceur par année.
CONCERNANT LES LIVRABLES-PUBLICITE :

+ Lensemble des justificatfs relatifs aux iivrables de fopération listés dans votre ¢ de sub

= Toutes les preuves du respect des obiigations de publicité des fonds européens (photos, articies de presse, panneaux de chantier. plague permanente, information aux salariés mobilisés
sur le projet. etc):

= Lensemble des pidces attestant de 1a réaliné de fopération et de son avancement (rapport. compres rendus de réunion, etudes, eic)

CONCERNANT LES INDICATEURS ;

= Extraction de la salsle Viziaprog .

= Questionnaires entrée-sortie;

« Justificatifs déligibiine des participants ;

» Tout ivrable iié aux indicateurs/participants.
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: Solde (Bilan final))

ATTENTION : e-Synergie vous permet de transmettre & Fautorité de gestion les dossiers de demande de paiement de fagon entidrement dématérialisée. Cependant, les versions originales de
tous les documents dolvent 8tre conservées par le porteur de projet.

Les pidces justificatives attendues sont

CONCERNANT LA DEMANDE DE PAIEMENT :

Dem
E
B

e de l'année relative & la demands de palement
CONCERNANT LES DEPENSES REALISEES:

contrat de travail, mise en concurrence, eic.) classés par catégorie de

5 Sur le projet qui nont pas 1€ ransmises avant, QU Sagisse Ce marches passts en

< en matiére dachat » et merci de renseigner le kit commande publique (Inclus dans le Doss

5 dépenses réaillsées ; politique dachat, catalogue de prix, achats similalires, ng|

| Guide du bénéficiaire : *Les dépenses : régles d'éligibllitd et justificatifs attendus® ainsi gu'su

> m

CONCERNANT LES INDICATEURS :

out justificatif de réalisation des

CONCERNANT LES CRITERES ENVIRONNEMENTALUX ;

out justificatif relatf aux critéres environnementau.

Transmettre les piéces : téléchargez vos pieces dans cette section selon les instructions données. Pour
ajouter une piéce, cliquez sur « Ajouter une piece justificative » et suivez la procédure décrite dans la
section dédiée au téléchargement de piece dans e-Synergie (pour plus d’informations sur « Comment
télécharger une piece sur e-Synergie », veuillez consulter la section correspondante de ce guide).

Transmettre les pieces

+ Ajouter une piéce justificative

e poids maximum des dépdts est limité & 1000 Mo, & concurrence de 100 Mo par fichier respectant les extensions autorisées

ALSXLSX:PDF.ZIP;RAR;ODT;ODF,0DPIPG;CSV;0DS;TXT; 72

Une fois que vous avez ajouté vos pieces, vérifiez I'ajout de vos pieces qui apparaissent dans la liste.
Vous pouvez supprimer un fichier a partir de cet encart en cliquant sur la crois a droite du document
téléchargé.

Transmettre les pieces

R D gl ey T e ol Le poids maximum des depots est limité 4 1000 Mo, & concurrence de 100 Mo par fichier respectant les extensions autorisées

PNG.GIFJPEG:DOC. DO PPT. PRTXXLS:XLSX.PDF.2IP. RAR.ODT.ODF,ODRJPG.CSV.0DSTXT.72

44 (11.pdf ( 23.49 Ko) déposé le 2° 24 pa [x]
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Commentaires divers : vous pouvez commenter votre demande en utilisant le champ texte mis a votre
disposition.

%~

S000 caractéres restants
Attestation du bénéficiaire : Avant de pouvoir envoyer votre demande, vous devez générer
I"attestation sur I’honneur concernant les points mentionnés dans e-Synergie. Pour cela, cochez la case

devant « Jatteste sur I'honneur » le cas échéant. Cliquez ensuite sur le bouton « Imprimer
I’attestation du bénéficiaire ».

ue jadresse et anteste connaltre les conséquences, y compris pénales, de toute fausse déclaration
cperation
= ) ) Imprimer Fattestation du bénéficiaire
ATME ge L e o 2
ran 2 ervice & Contace: = joindre I'attestation du bénéficiaire signée

Le document a signer est téléchargé directement dans votre dossier des téléchargements.
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R[] FSE B Europe en RégionS... QPodaiIdeGesﬂcnd... antranet— Téléchargements B Qa - <> ]

4 £t Financires (COMVENtions ; arrétds contrats, ete | par and

Attestation_beneficiaire_DP_52163_SUD003828-25-11-2...

Ouvrir un fichier

depenses_25-11-2024_4_11-31.csv

Ouvrir un fichier

CONCERNANT LES INDICATEURS

Export_des_dépenses-25-11-2024_11-28-48 pdf

Ouvrir un fichier

Afficher plus

L poids maxnmum des d¢peTs est imité 3 1000 Mo, & concurmence de 100 Mo par fichier respEctant les exTEnsions suTonsées

NG GIFPEC DOC DOCKPET.PPTAALE XL X, POF, 215 RAR ODT. OOF- 00 PC-CEV-0BS THT-T2

#~

5000 caractéres res1ants

Ste Bt ameste connalive les conséquences, y compris pénales. de toute fausse déclaratian
£rATION

Attestation tu béndficlaire :

~ Joindre Fattestation du bénéficlire signée

mpnmer la i

Le document généré .pdf contient toutes les informations que vous avez renseignées pour votre
demande de paiement. Cette attestation doit étre signée.
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u Demande de paiement de type REGION
Acompte (Bilan intermédiaire) PROVENCE

N° Portail : 52163 ALPES

@ COTE D'AZUR

N° Synergie : SUD003828 -1

UNION EUROPEENNE
UNION EUROPEENNE

g‘

2 Programme Provence-Alpes-Cote d'Azur et Massif des Alpes FEDER-FSE+-FTJ 2021-2027, Région
SuD

i

AL

a‘

Attestation du bénéficiaire

J'atteste sur I'honneur :

* | 'exactitude du contenu des piéces justificatives que j'adresse et atteste connaitre les conséquences, y
compris pénales, de toute fausse déclaration.
* Ne pas étre en situation de conflit d'intéréts pour cette opération.

Falb @ cinsnnanaimanursimainniaimugs le 25/11/2024 Signature

Prénom :

Qualité :

et signature de la personne habilitée a engager la
structure.

Une fois signée, elle doit étre téléchargée en piece jointe sur e-Synergie. Pour télécharger votre
attestation, cliquez sur le bouton « Joindre I'attestation du bénéficiaire signée » et suivre la procédure
décrite dans la section dédiée au téléchargement de piece. Pour plus d’informations sur « Comment
ajouter une piece sur e-Synergie », veuillez consulter la section correspondante de ce guide.

atives que j'adresse &1 atteste connaitre |&s conséquences, y compris pénales, de toute fausse déclaration

Attestation du bénéficiaire

S pOLVEZ contacter le service gestionnaire pour toute Information (Cf. Ecran 2-Contact(s) > Service & contacter

Une fois votre piece téléchargée, vérifiez-la dans I'encart. Enregistrez une derniére fois vos
informations avant d’envoyer votre demande via le bouton « Envoyer » qui s’est dégrisé a votre arrivée
sur cet écran.
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Attestation du bénéficiaire

Artestation sur 'honneur *

Jatteste sur I'honneur
*  Lexactitu

du contenu des '.‘Ie({'i]uﬂtlf catives gue ['adresse et atteste connaitre les conséguences, y compris penales, de toute fausse déclaration

*  Ne pas dtre en situation de confiic dintéréts pour cetie operation

Anestation du bénéficiaire :

# imprimer Fattestation du bénéficiaire
oevez imprimer i3 lettre gengagement. 13 Hgner e1 13 scanner alin O 1a joinore 3 votre cemande (Doutons CI-

Vous pouvez contacter le service gestionnaire pour toute Information (Cf. Ecran 2-Contact]s) > Service 8 contacter

Quitter Supprimer E Export PDF f-?* Envoyer
‘wm Bep J ¥

Lorsque vous cliquez sur le bouton « Envoyer », vous recevez une demande de confirmation de I’envoi.
Cliquez sur « Non » pour revenir a I'écran 7 ou sur « Oui » pour envoyer la demande au service
instructeur.

Seuhaitez-vous vwaiment envayer voire demande 7

Vous recevez une confirmation de I’envoi de votre demande.

Votre demande a bien &té en
Celle-ci sera intégrée dans le sy

me dans la journée

Le statut de votre demande est modifié dans le bandeau supérieur. Elle est a présent en statut
« Envoyé ».

Demande de paiement 2021-2027 } (all&)
identifiant de la demande Numéro synergie - SUDDO3EZE - V1 RECION
Etat provence (||| 4
B =
COTEDAZUR

Elle apparait également dans le tableau de bord de votre écran d’accueil dans les demandes envoyées.
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T=lxla= 4~ e Vue enrict
iableau de porad Fltrmdildviveas
1) Q e 2 m
2 & @ @ A 2
Type Brouillon Envoye A corriger Instruction Traié Rejetd
Demanae de subvention 14.20 - . 5 = e 9
Demande de palement 1420 o i g e @ o
Demande de subvention 21-27 o e

Demande de paiement 21-27

Dés que la demande envoyée est intégrée au systeme, elle apparait dans le tableau de bord dans les
demandes en « Instruction ».

Visualiser le statut de vos demandes et accéder a vos formulaires via « Tableau de bord »

Visualiser le statut de vos demandes

A partir du tableau de bord sur I'accueil de votre portail, vous pouvez visualiser le statut de toutes vos
demandes (subvention et paiement) et accéder a vos formulaires.

Qs

| on
| P conses régional erovence aipes core 04

Portail de dépdt de demande d'aides européennes

f:;", Ma derniére connexian

Rechercher une demande

o Vel O
Idenitifiant de la demande -
HUmMEnD Symergie :
Tableau ord [ Wwevine |
: 1 : Iy
> S 8 & A
Type Brouiion Envoy A corrigar Instruction Traicé Bajeté 2 ] 17
\¥i[als lemarcnes

Demande de subvention

Demande de paiement

Ce tableau de bord est vide jusqu’a ce que vous enregistriez une premiére demande.
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Tableau de bord Tre———
. N Ty s ™ ™ i

19 & o [Ty

= & < (as} v X

Tree Brouilion [ S—— A corriger Instruction Traite Rejere

Si le gestionnaire de votre structure vous a créé un compte et vous a donné des droits sur des dossiers
en cours, alors ce tableau de bord vous montera le statut de I'’ensemble de toutes les demandes des
dossiers auxquels vous avez acces.

Tableau de bord

Vue enrichie ‘

-

= S = ag) A x

Type Brouillon Envoyé A corriger Instruction Traité Rejeté
Demande de subvention 14-20 ; : - : @ o
Demande de paiement 14-20 e _ _ @ o

Demande de subvention 21-27 o

Demande de paiement 21-27 "

Dés que vous enregistrez et quitter une demande, méme en cours de saisie, elle apparait alors en statut
« Brouillon » dans ce tableau. C’est par ce tableau que vous pouvez y revenir ultérieurement pour la
compléter.

Mon suivi
i
Rechercher une demande
Vous n'ovez aucune notification
Identifiant de la demande :
Numeére Synergie -
Tableau de bord e
i
Bl a & @& 2 &
Type Brouillon Envoyé Acorriger Instruction Traité Rejeté ’
| b . < -
Demande de subvention 21-27 o M es d emarc h es
Demande de subvention

&

Créer

Demande de paiement
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Il'y a une ligne par type de demande et le nombre de demandes par type et par statut est inscrit dans
chaque colonne. Le nombre de demandes rejetées apparait dans un disque gris, le nombre de
demandes en cours ou approuvées est dans un disque orange. Pour les porteurs qui n‘ont pas de
dossier sur la période 14-20, seules 2 lignes maximum apparaissent : « Demande de subvention 21-
27 » et « Demande de paiement 21-27 ». La vue « Enrichie » qui vous est proposé vous permet
d’identifier, au sein de votre structure, les personnes qui sont en charge des dossiers et leur statut en
consultant la colonne « Utilisateur ».

S = K ve x-
Type Brouillon Envayé A corriger Instruction Traité Rejeré
Demande de subwention 14-20 e
Demande de paiement 14-20 o o e
Demande de subvention 21-27 o o o
Demande de palement 21-27 o
= o F o=y Fa
onal Provence Alpes Cdre dAzurv Rechercher
Subvention 2014-2020
H - . ) ) ;
) 15y £ (S =
> S < { v <
Urilisateurs. Broulllon Envoyé A corriger InsTruction Traié Rejeré

Vous pouvez filtrer les demandes par « Organisation » (le cas échéant) pour trouver une demande plus
facilement en choisissant dans le menu déroulant que vous déployez en cliquant sur la fleche a c6té
de « Toutes » sous « Organisation » (notez que le bouton « Rechercher » n’est pas actif).

Organisation

Toutes s
R

5' Conseil régional Provence Alpes Cdte dAzur
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A partir de ce tableau, vous pouvez accéder a la liste des demandes par type et par statut en cliquant
sur le numéro (correspondant au nombre de dossiers pour ce type de demande et statut) dans I'une
des colonnes. Par exemple, 5 dans le tableau ci-dessous vous indique qu’il y a 5 demandes de
subvention en instruction pour 21-27.

Accéder a vos demandes

|“ 3 ) Vue enrichie
o - 2 : i
(LN By £ By
54 b | Ll Vs e
Type Brouillon Envayé A corriger Instruction Traité Rejeté
Demande de subvention 14-20 e
Demande de pajiement 14-20 - R
2 O © o
Demande de subvention 21-27 o IEI o
Demande de paiement 21-27 . = & o

Pour voir les dossiers, cliquez sur le numéro. Une page s’ouvre sur une page contenant un formulaire
de recherche ou un premier filtre a été appliqué, celui du type et du statut des dossiers sur lequel vous
avez cliqué dans le tableau de bord. Le résultat du filtre appliqué apparait sous forme de liste dans le
bas de la page.

Identifiant de la demande Numéro Synergie

- a

Type % ld. de la demande 5 M® Synergie 5 Intitulé 5 Etat 5 Création %  Actions
Ds-2127 intitulé a En instruction 25/10/2024 &
s Intitulé g Enimstruction asinozozs RS &

En cliquant sur le #, vous avez une vue rapide des données du dossier.

List demandes ésultat age 1/1
Type = Id. de la demande 5 N°Synergie 5 Intitulé 5 Etat & Création %  Actions
DS-2127 51541 Intitule ﬂ En instruction 21072024

Ds-2127 |En instruction) - i
Intitulé : intitulé L R

| Propriétaire : NOM Prénom
Avancement étape : DS - 7 Pidces justificatives
Montant UE demandé : 50 000,00 EUR

Si vous souhaitez voir d’autres dossiers, il vous suffit de faire une recherche a partir du formulaire
proposé en haut de I'écran.
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Vous pouvez faire une recherche par l'identifiant de la demande. Il s’agit du numéro e-Synergie
attribué a la demande au premier enregistrement et qui s’est affiché dans le bandeau supérieur lors
de la saisie de votre demande (voir section correspondante).

Vous pouvez également chercher une demande a partir de son numéro Synergie. Ce numéro n’est
attribué qu’aux demandes qui ont été envoyées et c’est un numéro de référence dans l'interface
Synergie qui est dédié aux instructeurs, gestionnaires et auditeurs. Les demandes au statut
« Brouillon » n’ont que I'identifiant e-Synergie disponible.

Identifiant de la demande Numéra Synergie

- a

Type = Id. de la demande & N® Synergie % Intitulé o Etat o Création Actions

a
D5-2127 ntitulé a En instruction 25/10/2024
DS-2127 ntitulé a En instruction 2sn02024 BE ¢

Notez que vous étes ce formulaire de recherche va chercher dans tous les dossiers, type et statut
confondu, indépendamment du filtre appliqué lorsque vous avez cliqué sur un numéro dans le tableau
de bord.

Ainsi, méme si vous avez sélectionné de voir toutes les demandes de paiement 21-27 traitées, vous
pouvez tout aussi bien saisir I'identifiant d’une demande au statut « Brouillon ».

Il en est de méme pour la « Recherche avancée ». Vous pouvez faire une recherche avancée en cliquant
sur « Recherche avancée ». Un menu rétractable symbolisé par le signe @ vous permet d’afficher plus
de criteres de recherche.

Vous pouvez ainsi chercher une opération par le type d’objet, le propriétaire, la date de création,
I'organisation, l'intitulé et I'état (notez qu’il est impossible d’afficher des demandes supprimées
contrairement a ce qui est proposé a I’écran).

Utilisez les menus déroulants, champs de saisie et case a cocher pour les définir. La recherche peut
étre multi-critériée. Vous pouvez également sélectionner plusieurs statuts. Une fois que vous avez
sélectionné vos critéres, cliquez sur le bouton « Rechercher ». Les résultats s’affichent dans le bas de
I’écran, remplagant la liste initiale a laquelle vous aviez accédé en cliquant sur un numéro dans le
tableau de bord.
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Type d'objet Demande de subvenuon 21-27 - Propriétaire - Sélecrionnez un propriétaire - L

Du 10/10/2024 &= Au 25/10/2024 &= Organisation Conseil régional Provence Alpes Cite dAzur L

Lo intitulé i

b £ K (=9
11 o m =) =
9 & L e ® @
Envoye A corriger nstruction Traité/Conventionné Rejeté Supprimé

Rechercher

Les résultats peuvent étre affichés sur plusieurs pages, pour les faire défiler, cliquer sur la fleche a
droite en haut de la liste.

Liste des demandes

Type = Id. de la demande 5 N® Synergie 5 Intitulé 5 Etat & Création %  Actions

Ouvrir la demande, afficher I’historique et déléguer la demande

Une fois que vous avez la liste des demandes que vous recherchiez, vous pouvez faire 3 actions si vous
étes gestionnaire de comptes ou 2 actions si vous étes utilisateur.

Liste des demandes s Résuita Page 1/1
Type ¥ Id. de la demande ¥ N° Synergie % Intiulé 3 Eat ¥ Création 5  Actions
Ds-2127 Intitulé B En instruction 25/10/2024
Ds-2127 intitulé 'ﬂ En instruction 2571002024

Si vous étes gestionnaire de compte vous pouvez ouvrir la demande (crayon), afficher I'historique
(horloge) et déléguer la demande (livre). Si vous étes utilisateur, vous ne pouvez pas déléguer la
demande (vous n’avez a votre disposition que le crayon et I’horloge).

Gestionnaire/Utilisateur Gestionnaire/Utilisateur Gestionnaire
Ouvrir la demande Afficher I'historique Déléguer la demande
Actions Actions Actions

L?zuw.'ir la demande Afficher I'histlorique PG - Déléguer la demande

Ouvrir la demande : Si votre demande est a I'état « Brouillon » et que vous souhaitez la compléter,
cliquer sur « Ouvrir la demande » (cliquez sur le crayon). La demande s’ouvre a I'endroit ol vous avez
arrété votre saisie et vous pouvez alors compléter votre dossier. Il peut s’agir indifféremment d’une
demande de subvention ou d’'une demande de paiement.
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Vue enrichie

S & & 2

Type Brouillen Envoye A corriger Instruction Traité

Demande de subvention 21-27 o S . o

i Identifiant de la demande Numéro Synergie

Type * |d. g la demande 3 NeSynergie = Inthulé 3 Etar 3 Créatlon T Actions

Ds-127 Imtitulé 2 )

a Browillon 25

Identifiant de la dernande - 51542

REGION |

Erat PROVENCE |
lead | FT]

cOTEAZUR |

b ELROPEEE

Programme : Prc
Service Guichet
Codification :
* PROG - Priorité interreé
* RSO5.2Z_AlpesBois - Bois

sif des Alpes FEDER-FSE+-FT] 202%-2027

Appel & projet :
» Libellé - Bois 2024 (1)

* Date mite de remise des dosslers : 20/12/2024. Pour connaitre I'horaire lonite, veuillez vous reporter au réglement de Fappel & proget étabh par lautorité de gestion,

Vous pouvez également consulter une demande a I'état « Envoyé » (ou en instruction) ou « Rejeté »
en cliquant sur cette icne « crayon ». Ces demandes en peuvent plus étre modifiées. Dés lors, tous
les boutons sont rendus inactifs a I’exception de « Communication » dans le bandeau supérieur car il
est toujours possible de contacter le service instructeur ou gestionnaire de votre demande.

Demande de subvention 2021-2027

Identifiant de la demande - 51541

Muimérn synerie : SUDDOBISE

Erat

COTEDAZUR &2
ibe ELADHEERNE

Et a partir du bandeau inférieur, vous pouvez quitter la demande, naviguer dans la demande via le
bouton « Etape précédente » et exporter la demande en format .pdf. Si vous quitter la demande, vous

étes renvoyé a l'accueil de votre portail. Notez qu’il n’est pas possible de supprimer une demande
envoyée.
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< Etape précédente Etape suivante >

Afficher I’historique : en cliquant sur I’'horloge a droite de la demande, vous pouvez afficher I'historique
de la demande.

Vous obtenez toutes les dates et heures d’enregistrement et autres actions effectuées sur votre
demande.

Identifiant de la demande : Numéro SYNERGIE : SUDO08366

Historique des actions

Acteur Action Date de l'action

NOM Prénom Enregistrement 25/10/2024 a 09:58
NOM Prénom Enregistrement 25/10/2024 3 10:01
NOM Prénom Enregistrement 25/10/2024 310:08
MNOM Prénom Enregistrement 25/10/2024 310:10
NOM Prénom Enregistrement 25/10/2024 310:11
MOM Prénom Enregistrement 25/10/2024 31012
NOM Prénom Enregistrement 25/10/2024 a 11:01
NOM Prénom Envol 25/10/2024 8 11:43
LAUTORITE DE GESTION Prise en compte 25/10/2024 5 1210

Déléguer la demande : pour les gestionnaires de compte, il est possible de déléguer les demandes a
d’autres collaborateurs. Cliquez sur le livre pour déléguer la demande.

Liste des demandes s résultar Page 1/1

Type = Id. de la demande 3 N Synergie 5 Intitulé 3 Etat 3 Création 5 Actions

ﬂ
_| Déléguer la demande

DS5-2127 nutulé n En instruction 25/10V2024

D5-2127 Intitulé g Fninsvuction 2502024 P

Vous étes renvoyé a |I’écran de gestion des utilisateurs. Un tableau vous propose la liste des utilisateurs
a qui peut étre déléguée la demande. Vous pouvez également effectuer une recherche a partir du nom
ou prénom de la personne a qui vous souhaitez déléguer la demande en utilisant les champs texte puis
en cliquant sur « Rechercher » pour la trouver.
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Rechercher d tilisateurs

MNam Prénom

silaborateur, il est n re de be désactiver par mesure de sécurnté afin de rdones otifications,

tion sur ses demandes pour prendre |e relais (ou 3 défaut vers le gestionnaire du compte du porteur),

Liste alid >
Utilisateurs sélectionnables Nem Prénom oy Courriel

Accés & la demande AGL synergled (-racette@synargie-surope fr

Accés 413 demande AKD synergleZ.i- synergie-europe.fr

Accés 4 la demande BaL synergiez D-recelte@syrer gie-europ.fr

N

Pour déléguer la demande, cochez les cases en face des noms des personnes a qui déléguer la

a

demande. Une fois que vous avez sélectionné les utilisateurs qui auront acces a la demande,
enregistrez la modification en cliquant sur le bouton en bas de I'écran.

En tant que gestionnaire, déléguer la demande ne vous enléve pas 'acces a la demande.

Vous ne pouvez pas décochez la case en face de votre nom.

Utilisateurs sélectionnables Nom Prénom 5 Courriel 5
ccé's ala demande AG synergie2.0-recette@synergie-europe.fr
Accés ala demande AK synergie2. O-recette@synergie-europe.fr
Acces ala demande B# synerglel.0-recette@synergie-europe.fr
Acces a la demande BE synergle? O-recette@synergie-europe.fr
Accés 4 la demande BE synergie2.0-recelte@synergie-europe.fr
Accés ala demande BO synergie2 O-recette@synergie-europe.fr
Accés ala demande BO synergiel.O-recette@synergie-europe.fr
Acces 3 la demande BO synergle? D-recette@synergie-europe.fr
Accés 4 la demande A synergle2.0-recette@synergle-europe.fr
Accés ala demande co synergle,0-recette@synergie-europe.fr

Page 1/4 >

Enregistrer

Vous recevez un message vous indiquant que « la liste des instructeurs » a bien été modifiée.

Annuler

La liste des intructeurs de la demande a bien été modifiée

Une fois que vous fermez la fenétre, vous étes renvoyé a votre écran d’accueil du portail.
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Suivre vos demandes, prendre connaissance des messages et y répondre via « Mon suivi »

Votre espace « Mon suivi » sur la page d’accueil vous permet de suivre les éléments liés a I'instruction
de vos demandes, les notifications, y compris et surtout, les messages déposés pour vous concernant
les demandes en cours.

|: - ®S'ynwgie Portail de dépdt de demande da:des européennes

@ M4 dernigre connexian

Rechercher une demande

=l ves O
Identifisnt de la demandse :
MNuméro Symergie -
i0leau de pord | vueenrichie

I T F) -, iy

Ty LY (1Y B

4 &S L+ i v x

Type Browilion Envayé A corriger Instructicn Traite Rejete

Demande de subvention

Demande de paiement

3

Il s’alimente dés que votre premiere demande de subvention est intégrée au systeme apres votre
envoi. Une notification automatique est envoyée pour vous signifier que votre demande a été intégrée.
Une demande intégrée est notifiée par I'état « en instruction ».

Les notifications non lues apparaissent en surligné bleu.

M O N S U i'\.‘-fl_ Vue enrichie

25 octobre 2024 | 18h41 [
{;CB_} 1 demande de subvention en cours d'instruction n® 51546

25 octobre 2024 | 12010

&} 1 demande de subvention en cours d'Instruction n® 51541
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Dans mon suivi, vous retrouvez donc toutes les notifications concernant le statut de vos demandes
mais c’est aussi par cet espace que vous prenez connaissance des messages envoyés par les
instructeurs et gestionnaires de vos demandes. Vous recevez une notification « Un nouveau
commentaire a été déposé pour vous ».

Vous pouvez y répondre par en utilisant cet espace ou le « Tableau » de bord (pour plus d’informations
sur l'envoi de message aux instructeurs et gestionnaires des demandes, consultez la section
correspondante). (« Un nouveau commentaire a été déposé pour vous »).

09 seprembre 2024 | 10031 | Udliisateur
09 septembre 2024 | 10h31 | Utilisateur

S

09 seprembre 2024 | 10h31 | Utilisateur

L'affichage se fait sur plusieurs pages. Pour les faire défiler et remonter au message le plus ancien,
cliquez sur la fleche de droite a coté de « <page> ». Les messages lus apparaissent sur fond gris, les
nouveaux messages apparaissent sur fond bleu.

31 jaraer 2024 | 15h01 | Uisksateur

La « Vue enrichie » vous permet de voir plus de demandes sur 1 seule page et de trier les messages par
type d’alerte et date. Cliquez sur « Vue enrichie », vous accéder une liste plus large de notifications
ainsi qu’a un formulaire de recherche par filtre en haut de I’écran. Vous pouvez filtrer par type d’alerte
(sélectionnez le type d’alerte dans le menu déroulant) ou par plage de dates de réception de la
notification ou du message. Cliquez sur rechercher pour accéder a une liste restreinte.
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Accéder au détail de mon suivi

Pour accéder au détail du suivi de vos demandes, cliquez sur la notification de votre choix dans le
tableau de suivi sur I’écran d’accueil ou dans le tableau plus étendu offert par la vue enrichie.

Il peut s’agir d’'une notification automatique du systéme qui vous informe sur le statut de votre
demande, d’une notification de modification substantielle, d’'une demande de paiement a corriger,
etc. ou d’'un message qui vous est adressé par le service instructeur ou gestionnaire de votre demande.

Si vous étes gestionnaires, vous avez automatiquement acces dans cet espace a tous les messages et
notifications envoyées sur toutes les demandes de votre structure. Si vous n’étes pas gestionnaire pour
votre structure, notez que toutes les communications sont aussi accessibles par le gestionnaire pour
toutes les demandes qui vous concernent.

Consulter les notifications, envoyer des messages ou répondre au service instructeur ou
gestionnaire de la demande

Les notifications automatiques : s’il s’agit d’une notification automatique envoyée par le systéme,
cliquer sur la notification vous renvoie vers une page a partir de laquelle vous accédez a votre demande
et ol vous pouvez soit la consulter en cliquant sur le crayon soit en consulter I'historique en cliquant
sur I’horloge.

I de ls demanse & Woipmargie & Eue §

Pour contacter le service instructeur ou gestionnaire de votre demande concernant cette demande,
cliquez sur le crayon.

En cliquant sur le crayon, vous accédez au contenu non modifiable de votre demande. En haut de
chaque écran, vous pouvez cependant toujours utiliser le bouton « Communication » et envoyer un
message au service instructeur ou gestionnaire de votre demande.

En cliguant sur le bouton « Communication », vous ouvrez un fil de discussion ou le méme fil de
discussion que vous avez peut-étre démarré lors de la saisie de votre demande (pour plus
d’informations sur l'utilisation du bouton « Communication », consulter la section correspondante).
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]
FGYERCE
aaprs
[T

2( @)Syn‘ergie

Si vous avez déja envoyé un message concernant cette demande, le fil de discussion vous I’affiche dans

la fenétre qui apparait.

Communication

¥ Mowelle contrbunon

Tire *

Message

sed réganal Provence Alpes

1 Complément dinfarmation

e A

Saisissez le titre pour votre message ainsi que son contenu. Validez. Votre nouveau message d’ajoute
au fil de discussion, méme aprés I'envoi de votre demande.

¥ Nouvelle contribistion

TRANSMETTRE LES PUCES

Message de Préngem NOM l= 25/10/2024 & 18:35 [pour Consed réginnal Bravence Alpes Céts dizur)

2 Message post envol

Demare evvoyte

Message ce Bréncen NOM te 28/10/2024 & 18:48 (our Consed regional Brovence Alpes Cote dhcur
1+ Complément dnformation

Compiément dinformasion
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Toutes les notifications automatiques, quel que soit le statut de la demande, renvoient a la
consultation de la demande ou de son historique et, en cliquant sur le crayon, vous pouvez consulter
la demande et accéder au fil de discussion.

153}

2,

15}

Les messages envoyés par les instructeurs ou gestionnaires de la demande : s’il s’agit d’'un message
envoyé par l'instructeur ou le gestionnaire de votre demande, cliquer sur le message vous ouvre une
page contenant les informations sur le statut de la demande, suivi d’'un espace communication qui
reprend le fil de discussion. Prenez connaissance du message qui apparait directement a |'écran.

o de i demands N Synergie vt

Prapratasire

¥ Nouvelle comribution

- Tablnaw g baison V5

25 octobre 2024 | 18h41 J .

25 octobre 2024 | 12h10

§T¢4L Ef

Page

Pour répondre au message, cliquez sur la fleche a gauche de « Nouvelle contribution ». Un formulaire
de réponse est déployé. Saisissez un titre pour votre communication et complétez le contenu de votre
message. Vous pouvez ajouter des piéces jointes (pour plus d’informations sur la maniere d’ajouter
une piéce jointe, reportez-vous a la section correspondante). Validez pour envoyer la réponse.
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Communication

¥ Nouvelle contribution

Tire #

Message

TRANSMETTRE LES PIECES

[par fichier 100 W0 max, pour lensambie 1000 Mo mac) Le poids maximum des ddpdts &3t limnd & 1000 Mo MO, & conturrence de 100 Mo Mo par fichier respectant les
ENENIONT JUTOMELES : PNGGIF JPEG.DOCDOOCAPTRPTIONS XL PDF IR RAR OOT.ODF.ODPIPG CSV,.ODETAT. 7T

Fil de discussion

Votre message est intégré au fil de discussion.

Communication

¥ Nouvelle contribution

Fil de discussion
Message def le 2510/2024 8 1911 (pour Consedl régional Provence Aipes Cote d'Azur)

15 - Réponse

Réponse

Pour sortir du fil de discussion et retourner a votre suivi des demandes, cliquez sur « Mon portail »
dans le chemin en haut a gauche de I'écran.

Rechercher une demande via « Rechercher des demandes »

Vous pouvez rechercher directement une demande en allant sur I’encart « Rechercher des demandes »
en haut a droite de votre écran.

|: '—, @Sy'nyrgie Portail de dépdt de demande daides européennes | By
~— | Consed régional Provence Alpes Cote 04

Mon portas

@ Ma derniere connexion

Rechercher une demande

identifiant de la demande

Numéro Synerge -

ableau de bord [_vue enrichie

b

1Y (1 L i
& 9. L CD il
Type Brouilon Envayé Acorriger Instruction Traick

Demande de subvention

Demande de paiement
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Vous pouvez directement saisir I'identifiant de la demande ou le numéro Synergie de la demande.

Seules les demandes envoyées et intégrées au systéme ont un numéro Synergie. Cliquez ensuite sur le
bouton « Rechercher ».

Rechercher une demande

dentifiant de la demande
5 -;5.'._]

Numero Synergle

=

Une page s’ouvre avec les résultats de la recherche. Par la liste des demandes, vous étre informé de

I’état de la demande et vous pouvez consulter la demande en cliquant sur le crayon ou consulter son
historique en cliquant sur I'icéne horloge.

Si vous souhaitez contacter le service instructeur ou gestionnaire pour la demande recherchée, cliquez
sur le crayon. Une fois sur la consultation du dossier, accédez au fil de discussion en cliquant sur le
bouton « Communication » en haut a droite de I’écran. Pour plus d’informations sur « Comment

contacter les instructeurs et les gestionnaires de vos demandes ? », veuillez consulter la section
correspondante de ce guide.

TYPOLOGIE

Si la recherche de demandes par I'identifiant ou le numéro de la demande n’est pas suffisant, vous
pouvez faire une recherche avancée. Cliquez sur le bouton « Recherche avancée ».

Rechercher une demande

tfiant de la demande

Numéro Synerge

e |
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Un formulaire de recherche s’ouvre vous permettant de définir des criteres (type d’objet, date de
création, organisation, intitulé, état). Utilisez les menus déroulants, champs de saisie et case a cocher

pour les définir. La recherche peut étre multi-critériée. Cliquez sur le bouton « Rechercher » pour
lancer la requéte.

gentifiant de la demande Numéro Synergie

La liste des demandes répondant aux criteres sélectionnés s’affiche au bas de I'écran. Les résultats
peuvent étre affichés sur plusieurs pages, pour les faire défiler, cliquer sur la fleche a droite en haut de
la liste. A partir de cette liste, vous étes informés de I'état de la demande et vous pouvez la consulter
en cliquant sur le crayon et visualiser I’historique en cliquant sur I’'horloge.

Tpe 3 iddelademande I N'Imepe o wamiée 3

Creamon T Amoas

DE2tT 51585

A partir de la consultation du dossier, vous pouvez contacter le service instructeur ou gestionnaire de
votre demande. Pour plus d’informations sur « Comment contacter les instructeurs et les
gestionnaires de vos demandes », veuillez consulter la section correspondante de ce guide.

COTED'AZUR

REGION
PROVENCE ?
ALPES x

Cofinance par
I'Union européenne

Page 130 sur 134



Guide utilisateur du portail e-Synergie
= )& )Synergie

Comment contacter les instructeurs et gestionnaires de vos demandes via les formulaires

Pour contacter le service instructeur ou gestionnaire de votre demande, entrez dans votre formulaire
via le bloc « Suivi » (par une notification sur le statut de votre demande), via le bloc « Rechercher une
demande » (en effectuant une recherche sur la demande concernée) ou via le bloc « Tableau de bord »
(en consultant la demande). Vous pouvez consulter les sections consacrées a ces blocs pour plus
d’informations sur le chemin a suivre pour atteindre le fil de discussion.

Quel que soit le chemin emprunté, on en revient toujours a la consultation du dossier et au bouton
« Communication » qui se trouve dans le bandeau supérieur de I’écran. Par ce bouton vous accédez
au fil de discussion.

Identsfiant de la demande - 51546 RECION ’
Etat PFROVENCL
]

cmm:‘;::
Comment répondre aux messages des instructeurs et des gestionnaires des demandes via

« Mon suivi »

Pour répondre aux messages des instructeurs et des gestionnaires de vos demandes, cliquez sur le
message recu dans « Mon suivi », accédez directement au fil de discussion et répondez en cliquant sur
« Nouvelle contribution ». Pour plus d’informations pratiques sur I’envoi d’une réponse, consulter la
section correspondante du bloc « Mon suivi ».

0. de ta demande N Symergie Exat Date e oréation

Froprasine

¥ Nouvelle comribution

Si vous rencontrez des difficultés d’utilisation d’e-Synergie qui ne relévent pas de ce manuel, vous
disposez d’un formulaire de contact de I'équipe de référents e-Synergie des I'écran d’accueil des
portails national et régional de e-Synergie.

Dans le bandeau supérieur noir de votre écran, vous pouvez cliquer sur « AIDE » sur le portail national
et sur « BESOIN D’AIDE ? » sur le portail régional.
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e Sur le portail national :

- @ Déjd inscrit ?
2 e ynergie Portail de dépdn de demande d'aides européennes _“
Y 2 Premigre connexion ?

|'Europe

¥ nogoe

en F

E-Synergie, simplifie €. Esynergie vous permet de :
|e SUIV[ de VOS demaf‘ldes d'aides | » Déposer vos demandes d'aides et de paiement

matérialisée

eSynergie : poriail pour le dépdt et le suivi des demandes d'aides Européennes du Fonds Européen de = Suivre vos demandes et échanger avec votre
Développement Régional (FEDER), du Fonds Social Européen (FSE) et du Fonds européen daide aux plis Service Instructeur de I'Autorité de Gestion
démunis (FEAD)

Le Portail E-SYNERGIE sera fermé du
4 au 11 novembre 2024 inclus pour
maintenance technique.

e Surle portail régional :

® s
3®Syngrgie Portall de dépdt de demande daides européennes

hY

F'a

en France N D'AIDE ?

Accueil > Région SUD

Bienvenue sur E-Synergie !

Une fois connecté dans votre espace personnel, ce bouton persiste.

| Man compte (0] Déconnexion

( :—3' 'Q'Syn-?rgie Portall de dépdét de demande d'aides européennes O Prénom NOM

Conseil régional Provence Alpes Cote d'A ..,

A

en France BESOIN D'AIDE? | sUVEZNousSuR: F 9 (B)

Mon portail

Vous pouvez donc a tout moment contacter un référent e-Synergie en cliquant sur I'un de ces boutons
d’aide.

Lorsque vous cliquez sur le bouton, une fenétre apparait avec un formulaire dans lequel vous pouvez
saisir votre question. Si vous n’avez pas encore de compte ou si vous ne parvenez pas a vous connecter,
vous devez saisir vos données utilisateurs et vos coordonnées. Si vous étes connecté a votre compte,

le formulaire est prérempli avec vos coordonnées. Sélectionnez un théme en utilisant le menu
déroulant sous « Theme » (cliquez sur la fleche a droite).
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Utilisateur Coordonnées
Nom * NOM Courriel * synergie2 O-recette@synergie-surope fr
Prénom * Prénom Télephone

m

yrertats

Pour tou n relatve & futilisation du téiésenvice E-Synergle, veulllez utiliser e formulairs c-dessous

- Selecnonnez un théme - v Autoricé de gestion * « Selectionne: une utorke de Sestion - v

o m

Contoct

{ Question technigue

TRANSMETTRE LES PIECES
Question fonctionnelle

* champs obiigatoires = 1
Annuler

Sélectionnez ensuite I'Autorité de Gestion « Region SUD » afin que la question soit bien dirigée vers les
équipes dont vous dépendez.

WRLIUINE - S M Erees
LS mr mri
LD PO

Pays de la Loire

Préfecture de région Mayolte

U L& Reégion Bourgagne- Fronche-Comte
Nom # NOM Courriei I Reégion Grand Est I
Prénom * Prénom Téléphone [ Région Houts-de-Fronce I
Sollicitation S |
v
S REucinn -
Théme * Question technigue - Autorité de gestion * - Sélectionnez Lne oUTONTE de Sestion - -
Description *
/~

TRANSMETTRE LES PIECES

ST gV (40 Mo max. pour fensembie des pléces jointes)

* champs obligatoires

Rédigez votre question en étant le plus précis possible : contextualisez votre demande et indiquez
votre numéro SIRET qui permet de retrouver plus facilement vos dossiers. Vous pouvez joindre un
fichier de 40Mo maximum pour illustrer votre demande (comme une capture d’écran d’'un message
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d’erreur). Lorsque vous cliquez sur le bouton « Ajouter une piéce », une fenétre de navigation
apparait, cliquez sur le fichier a joindre.

EDITIGUE
.|: Téldchargamants > | Modédes Office persennalicés
I Bueau - &3 Rapport de CSF V2 docx o
' Documants -
A images »
& Musique * :

Mo du fichier : Towe les fichiers (**) v |

Chartier & partir dfun appareil mobile Cuwiic | Anruder

Vérifiez que votre fichier est bien téléchargé dans I'encart correspondant le cas échéant. Si vous n’étes
pas connecté a votre compte, saisissez le code de sécurité requis et cliquez ensuite sur le bouton
« Valider ».

TRANSMETTRE LES PIECES

Y PR T (40 Mo miax. pour l'ensemble des piéces jointes)

I-'-!=.r.:-."r de C5F 21-27 val 20240930.docx (24 ]

: *champs obligatoires

Vous recevez une confirmation que votre sollicitation a bien été envoyée. Vous recevrez une réponse
par e-courriel a votre demande.

Votre sollicitation a bien eté envoyee
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