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Etape 1: créer son compte SAFIR et

se connecter

1. Se rendre sur l'adresse:
https://safir.maregionsud.fr/Compte/LogOn de

préférence sur un navigateur Chrome.

2. Sivous n’avez pas de compte, cliquer sur| creerunconere ¢

Pour le projet concerné, ce compte sera le seul possible pour modifier les données. Nous vous
recommandons d'utiliser un compte/e-mail auquel plusieurs personnes de votre organisation ont
acces, afin de pouvoir toujours assurer la gestion du dossier.

3. VOUS pouvez VOUS connecter:
"H ‘ SAFIR 1. Rentrer le mail
&% | Suivi des Actions FSE - Indica :
2. Ecrire le mot de passe
3. Cliquer sur Me Connecter



https://safir.maregionsud.fr/Compte/LogOn
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Etape 2: trouver son projet™

* Une fois que vous vous étes connecté, vous trouverez sur la page
d’accueil tous les projets de votre organisation qui ont été rattachés a
votre compte.

““éﬂﬁ” SAFIR
consit 1 Suivi des Actions FSE - Indicateurs

UNION EUROPEENNE
Fonds Social Europeéen

Mail avec lequel vous étes
connecté

Synthése Documentation mallix@maregionsud. fr v} —3»

Synthése projets

Synthése des projets

Test porteur Région Marine ALLIX > N O m d e Vot re St ru Ct u re

N*®
Tiers - 3.

Nombre de résultats

2 projet(s) pour le bénéficiaire
2 projet(s) démarré(s)

0 projei(s) en attente de démarrage

0 projet(s) cléturé(s)

Résultats parpage - 10 v éléments Statut a afficher - Tous v
Numéro Date
duprojet 1= Intitulé 1= Origine 1% de démarrage Date de fin Statut 1z
RG-MX272 Projet de test pour porteur Région Marin_ . AAP 2015 Jundi 01/06/2015 ® jeudi 151022018 ® En cours Liste d es p roj etS d e Votre
RG-MX273 Projet de test pour porteur Région Marin AAP 2015 dimanche 12/07/2015 ®  jeudi 31/08/2017 ® En cours St ru Ct u re ratta C h és é Ce m a i I
Bracadent IEM_Suiant
|

Cliquer ici pour accéder a votre projet
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> Je contacte le FSE pour demander la
création du projet en mentionnant le numéro du
projet (PAOOXXXX) et le mail auquel il doit étre
rattaché (safir@maregionsud.fr,

fse@maregionsud.fr et la personne qui a instruit
mon dossier)



mailto:safir@maregionsud.fr
mailto:fse@maregionsud.fr
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Démarrer mon projet =

Page d’accueil du projet:
Avant de pouvoir rentrer

les participants dans el
SAFIR il faut indiquer la TET e
date de demarrage du projet, en bas de Ia page

Date de fin pré nelle : 01/01/2020 ®
~ Ecrire la date de début effective du projet
Date de début effective : -
RRRRRR ¢ Cliguer sur enregistrer

Votre projet a désormais le statut: En cours.
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Les péeriodes dans le calendrier

e C’est une étape importante: si les périodes du
calendrier ne sont pas créées, vous ne pourrez pas
inscrire la sortie des participants, ni faire de
remontée de dépenses.

e A quoi correspondent ces périodes?

Elles correspondent au calendrier de remontées de
dépenses inscrit dans votre convention. Si vous avez
conventionné une seule remontée de dépense
(projet de 12 mois), il y aura une seule période. S'il y
a un acompte et un solde, il y aura deux périodes,
etc.
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Cliquer sur déclarer et suivre le calendrier () pemarror Projet

—
(E) Déclarer et suivre le calendrier

2. La page Suivi du calendrier s’ouvre. Cliquer sur Gérer les périodes

Fonds Sacial Europsen

Synthése Documentation mallix@maregionsud.fr-

Synthése projets = Déclarer et suivre le calendrier

Hon proiet m Farticipants m
@ Démarrer Projet @ Déclarer ses indicateurs Gérer les participants Cléturer le projet

@ Déclarer et suivre le calendrier @ Saisir sortie et Bilan de fin

Suivi du calendrier - PA0087240

*
0 entré(s) "
0 sorti(s) Gg(er les
0 bilan de fin de formation périodes

Résultats parpage : 10 v éléments

Entrés sur Sortis sur Présents fin Nombre de
Période Du 1 Jusqu'au la période la période de période BFF saisis Actions
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Gérer les périodes

Cliquer sur Ajouter période

Gérer les périodes

Inscrire la date de la période
(début et fin de la premieére

du- 01/06/2019 jusqu'au - 10/07/2020 * ; ;
remontée de dépense)

Recommencer afin de créer toutes les périodes (remontées de dépenses
conventionnées).

Si vous voulez rectifier une période ou la supprimer, cliquer sur la croix a la fin
de la ligne et recommencer la procédure pour créer une nouvelle période.
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Inscrire les participants™

Pour rentrer les participants dans SAFIR:

- Cliquer sur Gerer les participants .m

- Vous arrivez sur une nouvelle page, sur laquelle
vous retrouverez, au cours de la vie du projet, tous
les participants que vous avez inscrits dans le
projet.

- Pour inscrire un nouveau participant, cliquer sur:

L’a page Rechercher/Créer participant — Projet N°PAOOXXX
" s‘ouvre.
un participant




REGION
SUD

PROVENCE
. ALPES
COTEDAZUR

UNION EUROPEENNE
Fonds Social Européen

Remplir la page Rechercher/Créer participant

o.
o
L
)

ATTENTION: les données d’identités (toutes les données de la page rechercher/créer un
participant) ne seront pas modifiables, il est trés important de les rentrer avec exactitude.

Recherche par numéro didentifiant ’ Le nume’ro d’ldentlflcatlon ne dOIt étre rempll que S|
vous voulez inscrire un participant que vous avez déja
sur une autre opération. Sinon laisser cette case vide.

Numéro didentification © ‘

Si vous n’utilisez ﬁas la fonction recherche par numéro d’identification, il faut remplir tous
les champs « Recherche par état civil ».

A noter: il faut necessairement indiguer le pays de naissance avant la ville pour pouvoir
renseigner le champs ville correctement pour les personnes nees a 'étranger.

‘ EFFACER C) ‘ RECHERCHER %

Cliquer sur rechercher
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echercher/Créer participant....suite

Liste des résultats :

Numéro Nomde  Nom Date de o Autres noms
Civilité  didentifiant  famille dusage  Prénom  naissance  Valorisé/ Projets ® Date de création d'usage connus Affecter

Aucun participant trouvé, vous pouvez :
- Soit vérifier vos critéres de recherche et éventuellement la renouveler ;
- Soit rechercher par I'état civil pour accéder a la création ou I'affectation.

| |
Si dans la liste des résultats un participant vous est proposé qui
est semblable en tous point au votre (données identiques sur la
ligne), c’est qu’il s’agit de la méme personne. Il faut cliquer sur
Affecter a la fin de la ligne. En effet, il arrive qu’'une méme
Si aucun résultat ne s’affiche, cliquer personne participe a différents projets financés par le FSE. Merci
sur Créer un participant. Vous arrivez d’étre vigilant sur cette étape afin d’éviter la création de doublons
sur la fiche participant qu'il faut dans la base et de permettre un suivi exact des actions du FSE.

renseigner. Vous arrivez sur la fiche participant qu’il faut renseigner.
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Remplir la fiche participant

e La fiche participant se remplit grace au
guestionnaire participant que vous devez faire
remplir aux participants des I'entrée dans le projet.
La cohérence entre les données SAFIR et les
données des questionnaires seront vérifiées lors de
la certification.

e || fa,ut remplir I'ensemble des champs et cliquer sur
CREER en bas de page.



REM REGION (]I
b * SUD
* PROVENCE ﬁ
* 4 * . ALPES
CCCCC 'AZUR >
UNION EUROPEENNE 5

Quelles donnees sont ™
modifiables dans la fiche participant?

e Tant que la personne n’est pas sortie du projet, vous pouvez
modifier toutes les données sauf la date d’entrée effective
dans le projet et les données d’identités.

* Pour modifier les données, dans la page Gérer les
participants, il faut cliquer sur I'icone Modifier:

Résultats parpage: 10  w éléments Recherche ®
Numéro Nom Date d'affectation Fiche
d'identifiant ~ Civilitt dusage l: Prénom J: Date d'entrée Statut |: Modifier ~Désaffecter —au projet participant
@ 3073 MME GRARE Eliam lundi 03/06/2019 Présent(e) Va o] mercredi 28/10/2020 10:44 1

Précédent - Suivant

e Attention: quand la personne est sortie du projet, les
données de la fiche participant ne sont plus modifiables.
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 J’ai rentré un participant par erreur, jai créé un
doublon, jai rentrée des données d’identité
Inexactes....:

Vous pouvez désaffecter le participant dans I'onglet
Gérer les participants en utilisant le bouton entouré
ci-dessous:

Résultats parpage: 10  w éléments Recherche @ :

Numeéro Nom de Nom Date d'affectation Fiche
d'identifiant Civilité famille |: dusage 1= Prénom l: Date d'entrée Statut 1= Modifier Désaffecter au projet participant
@ 3073 MME  GRARE GRARE Eliam lundi 03/06/2019  Sorti(e) p (o] mercredi 28/10/2020 10:44 2

@ 3074 MR GRUITO GRUITO Eric lundi 03/06/2019  Sorti(e) Pl (o] mercredi 28/10/2020 15:23 2

Précédent - Suivant
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Y Inscrire la sortie d’un participant

A l'issue du parcours du participant, il faut inscrire la sortie du participant
dans SAFIR. Attention: si le participant participe a plusieurs
étapes/formations du projet, il ne faut pas I'inscrire dans SAFIR plusieurs
fois: il faut rentrer la 1° date d’entrée sur le projet et la derniére date de
sortie.

Pour inscrire la sortie d’un participant:

Participants

Gérer les participants.

1. Aller dans l'onglet Saisir sortie et bilan de fin: = oo ot cton ao n

Statut du BFF 12 Accéder au BFF ¢

2. Cliguer sur I'icbne Accéder au BFF sur la ligne du participant : e~

Non renseigné pa

Il
i



Saisie d'une sortie participant et de son bilan de fin

BFF participant 3073 : Eliam GRARE

*

Déclaration de sortie du participant v

Date de la sortie* : 03/01/2020

Avezvous collecté les données  Oui @ Non O

du participant a sa sortie ?*

Motif de la sortie : Fin de formation v @

Situation du participant >
Situation du participant v
Situation du participant a l'issue Inactif en formation ou enseignement ~
de sa formation® :
Qualification obtenue au terme Oui v @
de la participation™ -
En formation ou enseignement Ou v ®

au terme de la participation™ :
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Inscrire la date de sortie du participant

Répondre Oui si le participant a rempli le
guestionnaire de sortie, Non s’il ne I'a pas fait.
Si oui, un questionnaire de situation du
participant s’ouvre (voir ci-dessous).

Choisir le motif de sortie. Le motif Fin de
formation correspond méme si votre projet
n’est pas seulement une formation
(accompagnement, etc...).

Remplir les champs du questionnaire Situation
du participant. Si votre projet ne propose pas
I'acces a une qualification référencée,
répondre NON.

Cliquer sur Valider.
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Remontée de depenses:
ce qu’il faut faire dans SAFIR

Avant de faire une remontée de dépenses, assurez-vous que
vous avez bien inscrits tous les participants rentrés et sortis sur la
période. Noter qu’un participant peut-étre rentré sur une
période et pourra sortir sur la période ultérieure.

1. Aller sur la page « Déclarer suivre le calendrier ».

2. Cliquer sur l'icone cadenas sur la ligne de |la période
correspondant a votre remontée de dépenses.

Résultats parpage : 10 v éléments

155 P
Période Du 1= Jusqu'au la période la péricde de période BFF saisis Actions
0

1 01/06/2019 10/07/2020 2 2
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. La fenétre suivante s'ouvre, cliquer sur oui si vous avez
bien rentrés tous les participants.

Attent

Vous avez demandé la H & de la période du 01/06/2019 au 10/07/2020.

La clﬁture de la période vous permettra d éditer la déclar: atlon période définitive
! & transmetire & la Région,

ousnepmurrezp\usentrerdenouveauxparl ipants si e période It

Veuillez saisir toutes les sortie effectués ant la date d f de I a pér
| Vous serez toujours en mesure de rempl \ bI s de fin.

Confirm s la cléture de la période

& -

4. Cliquer sur l'icone « Editer » sur la ligne de la période
correspondant a votre remontée de dépenses.

Entrés sur Sortis sur Présents fin Nombre de
Période Du 1= Jusquau la période la période de période BFF saisis Actions
1 01/06/2019 10/07/2020 2 2 0 2 B @ a8l @

5. Un document pdf est télécharge, qui doit étre imprimé,
signé et joint (scanné) a votre demande de paiement.
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Repondre a la phase contradlctowe
du CSF indicateurs dans SAFIR

Votre demande de paiement sera certifiée par un
agent du FSE. Le contrdle des indicateurs rentrés
dans SAFIR fait parti du Controle de service fait (CSF).

Lorsque vous recevez le mail ci-dessous, vous pouvez
répondre aux demandes du FSE.
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Mail type envoyeé par |e"FSE

Bonjour,

Le service FSE a procédé au controle des indicateurs dans SAFIR dans le cadre du contrdle de service fait de votre
demande de paiement pour le solde/I'acompte du dossier PAOOXXX.

Vous pouvez consulter nos questions appelant éventuellement des modifications et des réponses de votre part.

Pour consulter nos demandes vous devez télécharger le fichier excel a partir de la période controlée dans SAFIR
dans l'onglet Déclarer et suivre le calendrier. Il faut cliquer sur I'icone excel dans la ligne de la période controlée.
Dans la derniere colonne du tableau vous verrez nos commentaires. Vous pouvez modifier les données dans SAFIR
pour les participants concernés et compléter dans le tableau en créant une nouvelle colonne si vous souhaitez
apporter des commentaires.

Si nécessaire (et cela est nécessaire si des indicateurs SAFIR sont modifiés):

Le contréle a montré que les indicateurs agrégés dans Synergie different de ceux inscrits dans SAFIR. Apres avoir
effectué les corrections nécessaires, merci de nous transmettre une annexe indicateurs (annexe ?) a jour et
cohérente avec SAFIR.

Le délai de réponse est fixé au XX/XX/XXX. A cette date vous devrez avoir effectue les modifications nécessaires
dans SAFIR et nous avoir retourné le | excel complété via la messagerie sécurisée esynergie. Merci d’étre
extrémement vigilant sur ce point, ces données sont particulierement sensibles et ne doivent pas étre transmises
via les boites mails.

Restant a votre disposition,

Cordialement,

PRENOM ET NOM DE UAGENT

Mail de I'agent / tel de I'agent



o

2 L (P

Comment repondre gz
aux demandes du FSE

* Pour connaitre les demandes du FSE:
- Se connecter a SAFIR pour le projet concerné;
- Aller dans l'onglet Déclarer et suivre le calendrier;

- Sur la période concernée par le CSF, en bout de
ligne, cliquer sur I'icbne Excel:

Entrés sur Sortis sur Présents fin Nombre de

Période Du 1: Jusqu'au la période la période de période BFF saisis Aetions
Exporter

1 01/07/2018 01/03/2020 3 &) 0 5 B\a |@

Précédent Suivant

- Ouvrir le fichier Excel téléchargé
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Répondre....suite....

* Le fichier Excel reprend I'ensemble des données pour chaque participant, dans la derniere
colonne (AV) vous verrez le commentaire du gestionnaire FSE qui vous indique quelle la
guestion, la demande du FSE.

* Sides données doivent étre modifiés, vous pouvez le faire dans SAFIR dans la fiche du
participant concerné (ou dans le BFF). Attention, vous ne pouvez modifier que les
participants pour lesquels le service FSE demande une modification.

* Pendant la phase contradictoire, vous ne pouvez remplir les bilans de fin de formations
des participants a moins que le FSE n’est désigné le participant comme a modifié.

* Sila question concerne des données d’identités ou des questions qui ne peuvent étre
traités dans SAFIR, vous pouvez créer une colonne supplémentaire pour répondre a la
guestion, apporter des précisions, etc. Vous pouvez transmettre ce tableau au FSE. Penser
a utiliser uniquement la messagerie sécurisée de Esynergie pour transmettre ce type de
données, extrémement sensibles.
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Fi n d u C S F @ Fonds Social Européen

* En principe, un seul échange est suffisant,
cependant il est possible que le controle nécessite
plusieurs phases contradictoires. Dans ce cas les

étapes détaillée auparavant peuvent étre
renouvelées.

* Quand le projet est terminé et que tous les CSF
sont terminés (tous les acomptes et le solde ont été
payeés), vous pouvez cloturer le projet.



REGION
SUD

PROVENCE
. ALPES
COTEDAZUR

UNION EUROPEENNE
Fonds Social Européen

* Cliquer sur Cléturer mon projet:

Synthése projets > Projet n°"PA0087240

ton projet PartiCipants m
@ Démarrer Projet Déclarer ses indicateurs Gérer les participants Cloturer le projet

@ Déclarer et suivre le calendrier @ Saisir sortie et Bilan de fin

* Une nouvelle page s’ouvre (cloturer le projet), remplir la
date de fin de 'opération: | wmo

Former des personnes en difficulté ¢ novembre 2020 >
AAP publié en 2019 lu Ma Me Je Ve Sa Di
Objectif spécifique FSE : OSbb 26 27 28 29 30 3 1
Statut : En cours 2 03 4 5 6 1 8

Date de début prévisionnelle : 01, ¢ 10, 11 12 13 14 15

Date de fin prévisionnelle : 10/07, 1 17 18 19 20 21 22

Inscrire la date de fin effective du projet Date de début effective : S
(en bas de Ia page) Date de fin effective : 15/07/2020

La sortie du dernier participant sur le projet a été déclarée le 01/06/202|

Cliquer sur Enregistrer ——
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* Une nouvelle fenétre s’ouvre, cliquer sur OUI

Attention

Vous allez cléturer le projet PA087512 a la date du mardi 03/03/2020. A l'issue,
aucune modification ne sera autorisée. Souhaitez-vous continuer ?

-

e \Vous avez terminé ©

Information

Le projet PA087512 est a présent cloturé.

Fermer

REGION
SUD

PROVENCE
. ALPES
COTEDAZUR




