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1.1 Objet du document

Ce document a pour objectif de décrire les différentes fonctionnalités offertes par le portail « E-SYNERGIE »
pour le dépot en ligne des demandes de paiement.
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1.2 Présentation du portail

Le portail « E-SYNERGIE » est une application web permettant aux porteurs de projet de saisir et de suivre
leurs demandes de subvention et de paiement dans le cadre de la programmation 2014-2020.

Dans ce cadre le portail « E-SYNERGIE » offre les fonctionnalités suivantes :

e Lasaisie des formulaires permettant de transmettre une demande de subvention,
e lasaisie des formulaires permettant de transmettre une demande de paiement,
e Le suivi du traitement de ces demandes.

2.1 Connexion au portail e-Synergie
Pour se connecter au portail, vous devrez saisir votre courriel et votre mot de passe.

( ‘ g Portail de dépot de demande
- n ie )

*@Sy g d'aides européennes
UEurope —

O

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

opéennes
Reégional) et FSE (Fonds Soaal Européen)

Janvier 2016 - A partir du premier janvier 2016, E-Synergie _ Courant 2016 - E-Synergie permettra aux porteurs de
permet aux bénéficiairex ayant déja deéposé un dossier projets d'effectuer :

pRpiepdededaer lenrsdepensex endiene. 1. La saisie du formulaire permettant de transmettre

une demande de subvention

2. Le suivi des &changes avec le gestionnaire lors de la
wérification de la recevabilité de la demande de
subvention

Un projet en téte ? Rejoignez-nous ! Vous avez déja un compte ?
~ . Courrial
o Retrouvez le portail d'aide de
*7, ~ wvotre région Mot de passe
not de passe oublie T
|

Le clic sur le bouton « Se connecter a E-Synergie » vous renvoie vers la page d’accueil.

2.2 Réinitialisation du mot de passe
Pour réinitialiser un mot de passe oublié, il faut cliquer sur le lien « Mot de passe oublié ».

Vous avez déja un compte ?

Courrlel

Mot de passe

I Mot ge passe oublle 7 I

Ce clic ouvre I'écran de réinitialisation du mot de passe :
e Renseigner votre identifiant (adresse courriel utilisé pour la création du compte) et le code de

sécurité ;
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e Valider la réception du courriel ;

e Changer le mot de passe et Valider.

( ,QS leyn—grgie
I'Eurcpe e
0

Monporall > Mat de passe oulle sice €

.....

£pét de demands

pratacersur: £ W 8¢

Mot de passe oublié

) dentifiez-vous
- Afin draccéder ala question secréte. renseignez les informations ci-dessous.
Vortre courriel Code de sécurité
=
~en ougatol
T =

2. Dépot d’une demande de paiement

2.1Etape préalable a la création d’une demande de paiement :

Pour créer une demande de paiement, depuis la page d’accueil, dans le bloc « Mes démarches/ Demande de
paiement», cliquez sur le bouton « Créer » :

MNMes demarches

Demande de subwvention

=

Creer

Demande de paiement

<

Creéeer ‘

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

Sur cet écran vous allez renseigner les informations suivantes :

- Bloc N°1: Contexte de la demande :
1. Sélectionner parmi une liste déroulante l'opération concernée par une demande de
paiement;
2. Le programme opérationnel de I'opération s’affiche automatiquement ;
3. Leservice instructeur qui va traiter votre demande de paiement s’affiche automatiquement ;
4. Lla codification a laquelle votre opération est rattachée s’affiche automatiquement.

- Bloc N°2: Contact de I'organisme de gestion :
1. Personne a contacter au service instructeur
Dans ce bloc, vous n’avez rien a saisir, les champs suivants seront pré-remplis :

= Nom
=  Prénom
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=  Courriel

- Bloc N°3 : Informations sur I’autorité de gestion :
1. Coordonnées du service instructeur traitant votre demande
Dans ce bloc, vous n’avez rien a saisir, les champs suivants seront pré-remplis :
= Nom du service instructeur

= Courriel
- i Portail de saisie des dossiers
b e S}fn'é_".'gle ortail de -.EI. ie des dossiers de O  prenom NOM
demande d'aides européennes Q> pariculier
yame,  |EUTOpE -
¥ noace
- en France avec 2 urap'Act paraceRsur: £ W 2*

Mon portall > Demande de palement

Demande de paiement

Contexte de la demande

Opération * Test alu 13ovri! v
Programme CA - Codification des AAP AAC AMI

service Instructeur Direction de la Formation et de ['Orientation

Codification AAP FSE 2016 : AAP FSE 2016

Contact de l'organisme de gestion

PERSONNE A CONTACTER AU SERVICE INSTRUCTEUR
Nom Prénom
Courriel Teléphone
Informations sur 'Autorite de gestion

COORDONMEES DU SERVICE INSTRUCTEUR TRAITANT VOTRE DEMAMDE
Mom du service Instructeur Direction de la Formation et de '"Orientation
Adresse 5 rue de Jéricho
Complément géographigue

Complément destinatalre

Lieu dit

Code postal 51000 wille CHALONS EM CHAMPAGME
Pays FRAMCE

Courriel

SR

Le clic sur le bouton « Annuler » vous redirige vers votre page d’accueil.
NB : Les informations renseignées sur cet écran seront perdues.

Le clic sur le bouton « Etape suivante » permet d’accéder a I’écran suivant correspondant a la premiére étape
de création de votre demande de paiement.
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2.2 Création d’'une demande de paiement

Apres avoir sélectionné les éléments requis a I'étape « Contexte de la demande », le porteur doit cliquer sur
le bouton « Etape suivante » pour accéder au premier écran du formulaire de demande de paiement
« Demande».

Le formulaire de demande de paiement est composé de plusieurs onglets, correspondant chacun a une étape
de saisie du formulaire. Chaque onglet est accessible en cliquant sur le bouton « Etape suivante » a condition
d’avoir compléter 'ensemble des champs obligatoires (précédés d’un astérisque) Si ce n’est pas le cas, un
message d’erreur apparaitra vous permettant de corriger et/ou de compléter les informations.

Les différents onglets sont dans I'ordre des étapes :

- Demande

- Informations générales
- Dépenses réalisées

- Ressources obtenues

- Bilan d’exécution

- Indicateurs

- Piéces justificatives
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¢ Ecran« Demande» (Commun aux trois types de demande de paiement: Avance, acompte et
solde)
Sur cet écran « Demande » de la demande de paiement il y a deux blocs :
1. Informations sur I'opération programmée
2. Demande de paiement

Maon comptie

Portail de dépét de demande daides (O  prenom nOM
européennes @ Particulier

e 0+
en Alsace-Champagne-Ardenne-Lomaine aver @ urop’Act pamacersur: £ W 3

Mon portall = Demande de palement

Demande de paiement [#]
Morraredn Informati De SES Ress! 5 Bil. . Pioce:
o HEmanee gé"nel'-ljalevlscrs 'ée;nesjee: cbf.\eg.j:se dleirél:ucio"n ﬂ Imdlicateurs a ,'.J;Escatiwes

1. Demande

Informations sur l'opération programmeée

Votre référence de demande eSynergie -

Date du dépét de votre demande 13/04/2016

Muméro de l'opération Synergle CADOO3657

Intitulé de l'opération Test du 13awril

Programme CA - Codification des AAP AAC AMI

Service Instructeur Direction de la Formation et de I'Oriemtation
Codification principale AAP FSE 2016 : AAP FSE 2016

Montant total de lopération programmee (€) 170 000.00

Demande de paiement

Avance (possible uniguement sl prévue dans la convention)
Acompre (Bllan Intermedialre)
Solde (Bllan final)

Type de la demande de palement *

versement UE sollicité (€] *

* champs obligatolres

Ty

Dans le premier bloc « Informations sur I'opération programmeée », les données concernant votre opération
sont pré-remplies :

1. Votre référence de demande e-Synergie : numéro E-Synergie de la demande de subvention si cette
derniére a été créée sur le Portail E-Synergie.
2. Date du dépbt de votre demande : date a laquelle la demande de subvention a été déposée.
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3. Numéro de I'opération Synergie : c’est le numéro d’opération attribué par I’Autorité de gestion a votre
demande de subvention.

Intitulé de I'opération : Libellé du projet renseigné lors du dépot de la demande de subvention.
Programme : correspond au programme opérationnel auquel est rattaché I'opération.

Service instructeur : le service instructeur qui gére votre demande.

Codification principale : correspond a la codification a laquelle est rattachée votre opération.

Montant total de I'opération programmée (€) : correspond au montant de votre opération.

PNV~

Dans le second bloc « Demande de paiement», il y a deux champs que vous devez impérativement
renseigner :

1. Type de la demande de paiement

2. Versement UE sollicité (€)

Pour le premier champ « Type de la demande de paiement », vous devez renseigner si la demande de
paiement que vous étes en train d’effectuer est de type :

1. Avance
2. Acompte
3. Solde

NB : Une demande de paiement de type Avance ne peut étre faite qu’une seule fois. Par contre il est
possible d’effectuer plusieurs demandes de paiement de type Acompte.

Dans le cas d’'une demande de paiement de type Avance, vous devez cocher le type « Avance » et renseigner
le montant de I'avance sollicité dans le champ « Versement UE sollicité ». Ce champ qui est en saisie libre est

limité a 12 chiffres dont 2 décimales.

NB : Attention ce type de demande n’est possible que s’il est prévu dans la convention.

Demande de paiement

Type de la demande de paiement * O Avance {possible uniguement si prévue dans la convention)
Acompte (Bilan intermédiaire)
Solde (Bilan final)

Versement UE sollicité (£) * 10 000.00

* champs obligatoires

Cliquer sur le bouton « Enregistrer » pour enregistrer votre demande.
Pour passer a |’étape suivante, cliquer sur le bouton « Etape suivante ».
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¢ Ecran « Informations générales » (Commun aux trois types de demande de paiement : Avance,
acompte et solde)

Cet écran « Informations générales » est composé de 3 blocs :
- Bénéficiaire concerné par la demande de paiement
- Contact de I'organisme de gestion
- Informations utiles pour le porteur

Demande de paiement [ ]
F nformations Dépenses Ressources Bilan . __ Pigces
'\1.:/ Demande o ge".la'alez réalisées obtenues d'exécution o Indicataurs justificatives

2 Informations genérales

Béneficiaire concerne par la demande de paiement

Prénom utlisateur PIERRE Nom utilisateur DURAND
Fonction * Tiers Association 123
eénéficiaire * hd

Contact de l'organisme de gestion
PERSOMME A CONTACTER Al SERVICE INSTRUCTEUR
Prénom Instructewr Nom Contact
Courrlel shady.el-behery@asp-public Téléphone 0256585957
Informations utiles pour le porteur
COORDOMNEES DU SERVICE INSTRUCTEUR TRAITANT VOTRE DEMANDE
Mom du service Instructeur Service Compétitivité et Emploi - FEDER
Adresse
Complément géographigue
Complément destinatalire
Lieu dit
Code postal wille
Pays

Courriel

* champs obligatoires

< Etape précédente &l Enregistrer Etape sulvante =

Dans le premier bloc, les informations concernant le « Prénom » et le « Nom de l'utilisateur » ainsi que
le « Tiers » sont pré-remplies.

Le porteur doit renseigner le champ « Fonction » qui est obligatoire et choisir parmi une liste le bénéficiaire
concerné par la demande de paiement.
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2. Informations genérales

Béneficiaire concerne par la demande de paiement

Prénom utilisateur PIERRE Mom utilisateur DURAMD

Fonction * Tlers Association 123

Bénéficlaire * ¥
Contact de I'or‘ganizme

S’il n’y a qu’un seul bénéficiaire, alors il apparaitra automatiquement dans le champ sans aucune manipulation
de votre part.

Dans le deuxiéme bloc « Contact de I'organisme de gestion » : les informations concernant la personne a
contacter au service instructeur sont pré-remplies (renseignées par I’Autorité de gestion) :

- Prénom

- Nom

- Courriel

Contact de I'organisme de gestion

PERSOMNE A CONTACTER AL SERVICE INSTRUCTEUR

Prénom Instructewr Hom Contact

Courriel shady.el-behery@asp-public Teléphone 0256585957

Dans le troisieme bloc « Informations utiles pour le porteur », les informations concernant les coordonnées
du service instructeur traitant votre demande sont pré-remplies :

- Nom du service instructeur

- Courriel
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Informations utiles pour le porteur

COORDOMNEES DU SERVICE INSTRUCTEUR TRAITANT VOTRE DEMANDE
Nom du service Instructeur Service Compétitivité et Emploi - FEDER
Adresse
Complément géographigue
Complément destinataire
Lleu dit
Code postal Vilie
Pays

Courriel

Pour enregistrer votre saisie, il faut cliquer sur le bouton « Enregistrer ».
Pour revenir a I'écran précédent « Demande », il faut cliquer sur le bouton « Etape précédente ».
Pour passer a I'écran suivant, il faut cliquer sur le bouton «Etape suivante ».

< Etape précédente H Enregistrer Etape sulvamte =

A- Demande de paiement de type « Avance »

¢ Ecran « Dépenses réalisées »

Demande de paiement

s o » Informations Dépanzes Ressources Bilan Peices
1+ Demande (2 . 0 Indicateurs
I{\ et pbnirales FRRlizaes oitENUES denboution i ._u:'llﬁtu\ll'-'ﬂ

3. Dépenses réalisées

Lo demande d'avance nest pas concernée par cette étope.

< Etape précédente la Enregistrer Etape sulvante >
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Dans le cas d’'une demande de type « Avance », vous ne déclarez aucune dépense et n’avez donc aucun
élément a renseigner dans cet écran. Vous pouvez donc cliquer sur le bouton « Etape suivante » pour passer a
I’écran suivant.

¢ Ecran « Ressources obtenues »

By Tty e et B | AR T | KRR N g L P TP A T
SASMANOe e diIamean
vemdindae de [_J(_a!f_"” f[-l.
-~ — . | - 1 Piaces
(1 Demande (2w Informations | /3" Dépenses Bilan @ ndicateurs SLET
st ‘s’ pgénérales st réalisées d'exécution justficatives

4. Ressources obtenues

Lo demande diavance mest pas concernée par ceire ffape

< Etape précédente g Enregistrer Etape sulvante >

Dans le cas d’'une demande de type « Avance », comme pour les dépenses vous ne déclarez aucune ressource
et n’avez donc aucun élément a renseigner dans cet écran. Vous pouvez donc cliquer sur le bouton « Etape
suivante » pour passer a I’écran suivant.

¢ Ecran « Bilan d’éxecution »

Demande ae paiement

(T Demande (2w Informations ' /3", Dépenses (3w Ressources o Bilan @ Indicateurs F‘eca;.—t
V! ot pénérales o réalizées ! obtenues g CUTION justfcatives

5. Bilan d'exécution

La demande dovance nmest pas concernée par cette dtape.

= Etape précédente @ Enregistrer Etape sulvante >

Dans le cas d’'une demande de type « Avance », vous ne renseignez pas de bilan d’exécution. Une demande de
paiement de type avance n’est pas soumise a cette obligation a la différence d’'une demande de type acompte
ou solde. Vous pouvez donc cliquer sur le bouton « Etape suivante » pour passer a I’écran suivant.
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¢ Ecran « Indicateurs »

Demande de paiement

) 3w Informations | /5" Dépenses (4w RESSOUCES (& Bilan Pidces
(1% Demande 2% 3 [ a4~ [ 5+ ndicateurs
N o  Eénérales v réalisées ‘e’ obtenues d'exécution justificatives

6. Indicateurs

Lo demande d'avance nest pas concernée par cette étape

< Etape précédente d Enregistrer m

Dans le cas d’'une demande de type « Avance », il n’y a pas d’indicateurs. Vous n’avez donc pas d’indicateurs
car l'avance n’est pas associée a des indicateurs a la différence des demandes de paiement de type
acompte et solde. Vous pouvez donc cliquer sur le bouton « Etape suivante » pour passer a |’écran suivant.

DIRECTION DE PROGRAMME SYNERGIE | Guide Utilisateurs e-Synergie Portail Demande de Page 13 sur 62
Paiement] Version N°1 .1 du 09 Aolt 2016



DIRECTION DE PROGRAMME SYNERGIE | Guide Utilisateurs e-Synergie Portail] Gh S)yngrgie
5- R

+ Ecran « Pieces justificatives »

Maon ponall > Demande de paderment

de pailement [#]

)

Demanc

|dentifiant de la demande - 3940 | Etat:

e 75 Informations | 5 . Dépenzes ¢ AESSOUrCES e Bllan e Places
~./ - e ~/ e ~./ ae =
1> Demande L2 generales L3 reamsces LAY obterues L5 mexgcuton L& Indicsteurs o Justificathees

7. Piéces justificatives

5| wous n'avez pas la possibiiité de joindre wos pléces Justificatives au format numerique, || faut ervoyer par courrier vas pléces Justificatives
alnsl gue le formulaire de demande de versement compléte et signe.

Important

Afin de pouvalr tratter wotre demande. || est Indispensaitle de jalndre :
® [OULES 25 pleces netessalres a son Instructkon, IStEss dans IS COMETIons ou armetes.

= gas pleces [almes confanmes. & s3avoir :
o un fichler par pi&ce |ointe et toUtes 85 pages une plece dans un seul fichier (RIE = 1 page = 1 place Jointe. afretd = 3 pages = 1

ERSCE JQIME. ),
@ ges pleces jolntes scannéas dans |e sens de [ecture.
@ lg Moelle du fiochler doit &tre ldentigue 3 cedul oe 13 pléce jointe : (RIB = RIE. Attestation de démarrage = Atbestation de d&marrage.

Bllan financler d&finitsf = Bllan finander définkif .}

51 WOLTE SCANNEr NE WoUs permet pas de fowrnir des pleces jointes conformes. NOUs VoOUS IMItons & employer un utiitalre afin de 1es mettre en
Conformite avant e oepot.

wolcl guelgques exemples outlls gratuits. en ligne ou S teldcharger. & tere Indicatif
= hittpsfonline 2pdf. comy’
= hittp:fwww. pdfsamuorgs
= hittp:fhwwaw.pdfill.comy

Télécharger le modéle de P) permettant de collecter les Infarmations compsémentalres AG

= Alouter une pléce Bty fichler 10 Ma max. paur Fensemible 40 MO ma)

Attestation du bénéaficiaire

La letire dengagement - Imiprimer ka3 lettre dengagement
‘Wous dever télécharger. signer et ermeoyer la |letire dengagement & l'adresse suhvante - B e ———

Senvice Compéetiivite et Bmpisd - FEDER

e certifie I'exactitude du contenu des piéces justificatives que [‘adresse et ameste connaitre les conséguences, ¥ Compris

pénales, de toute fausse déclaration.

© Ftepe praciente

Dans ce dernier écran « Pieces justificatives », la premiere partie grisée contient des informations sur la

procédure a suivre pour que les documents joints au formulaire soient conformes.

La derniére ligne « Télécharger le modele de Pj permettant de collecter les informations complémentaires
AG » est un lien de téléchargement. Vous devez télécharger ce document contenant les informations
complémentaires requises par I’Autorité de gestion qui sera en charge de votre demande. Pour ce faire il suffit

de cliquer sur ce lien (encadré en bleu sur la capture d’écran suivante).
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51 VoUs N'avez pas 4 possibiing de joindre vos pheces justificatves au format numengque, Il faut envoyer par CoUmer vos pheces |usoficatives
3insl gue | formulaire o8 JeMande o8 VErSEMENT COMpIeTE &t Signe

Inportant
Afin de pouvolr tratter votre cemande, Il et indispensable o jolndre
* toutes les piéces néceszaires & son Instruction listies dans JBs COMVENTIONS Ou BrmBtes.
* 325 places |olrmes Co rformes, A savoir :
o un fichier par piece jointe et toutes les pages Tune piéce dans un seul fichier (RIB = 1| page = 1 pléce jointe. arreté = 3 pages = 1
pléce jointe. )
© ORI DhECES JOINTES SCANMERS QANG W SENI O [ETUNe
© & Boedle ou fichier GOt £tre Ioentigue & celul o2 13 phace jointe : (RIB = RI8_Amestation de démarfrage = Altestation de oémarmage
Bilan financler gefinitef = Bilan financer definmnf )

51 wotre SCanner Ne wous pérmet pas de fournir des pleces Joirkes conformes. nous vous Initons a empiloyer un UTiRake &fin de les mettre en
conformite avant ke epdt

Violel guelques exempies TOUTES Bratuits. &n lgne ou Atalecharger, & tore Indieat -
= hitps:/fonline 2paf com/
* TECpadwww pafsamLoeg/
» Perpel v pafill ooy

I?élecha'ge' |& mioosie g8 P| permetant de collecter les Informations complémentaires AG I

Si 'autorité de gestion n’a paramétré aucun document alors vous ne pourrez pas télécharger de document et
au lieu de la ligne « Télécharger le modeéle de Pj permettant de collecter les informations complémentaires
AG » vous verrez « Le modeéle de PJ n'est pas disponible, veuillez contacter votre administrateur AG ».

7. Piéces justificatives

51 vows n'avez pas la possibliitd de poindre wos pléces Justificatives au format numearigque. I faut emvoyer par courrier vos pieces |ustificatives
alnsl gue |2 formulaire de demande de versement compléte et signg.

Afin de pouwalr tratter votre demande. || est Ind|spensabls de jolndre :
= DOLMES |85 plECes Necessalres 4 S0n INStructon_ Istées mans IBS CONWETHonS ouU armetes.
= fes pleces Jolmtes conformes. 8 sawvoir :
o umn fichler par pléce joint= et touwtes les pages dune pléce dans un seul fichler (RIE = 1 page = 1 phéce jointe st - 3 pages — 1
ph&CE Jalrme, ).
@ a5 pléces jolntes scanneées dans le sens de |ecdure.
o e Bpellg du fichier dolt &tre ldantigue & cedul de 1a place joirte : (RIB = RIE_ Attestation de démarrsge = Attestation de ddmarrage.
Bllan financier oefinief = Bllan finander gefinef

51 WILTE SCANNEr NE WIS permet pas de fournir des pléces jointes oonformmes. NoUs Wols IMebons. 8 employer un ublitalire a3fin de [es mettre en
carformite avant le gepot.

walcl guelques exermples oowtls Eratuits en lIgne ou A telécharger, & tre Indicatif -
= Intips - online 2ndf. comy’
= hitp:ffwww pdfsamoongy
= Imrp- v pa il ooy

| Le modéie de P mest pas disponible. veulllez cortacter woire administrateur AG |

Ensuite il y a de nouveau un petit bloc grisé avec un bouton « +Ajouter une piéce » qui vous donne la
possibilité en cliquant dessus de joindre un ou plusieurs fichiers a votre demande de paiement dans la limite
de 10Mo par fichier et de 40Mo au total. Vous ne pouvez joindre qu’un seul fichier a la fois.

BT g T YL = {par fichier 10 Mo max, paur Fensemibla 40 Mo mai)
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Enfin la derniere partie de cet écran et donc la derniere avant I'envoi du formulaire concerne I’ «Attestation du
bénéficiaire ».

La letire dENgagement - Imprimer Ia lettre Cengagement
Vious oevez tekicharger, signer et envoyer I3 leftre dengagement & Madresse sulvante : + Joindre fa Iattre frengagement sgnde

Senvice Emplod et Formation

e certifie l'axactitude du contenu des piéces justificatives que [‘adresse et aeste connaitre les consdguences, ¥y compris
i pénales. de toute fausse déciaration.

Dans cette partie, il y a également un petit bloc grisé qui concerne la lettre d’engagement. Cette lettre est
téléchargeable en cliquant sur le bouton « Imprimer la lettre d’engagement ». Cette lettre retrace toute la
saisie que vous avez effectuée dans le formulaire. Apres I'avoir téléchargée, vous devez la signer et :

-Joindre cette lettre au formulaire avant de I'envoyer en cliquant sur le bouton « +Joindre la lettre
d’engagement signée ».

-Si demander par I'AG I'envoyer a I'adresse indiquée par I’Autorité de gestion.
Pour finir, il ne vous reste plus qu’a cocher la case «Je certifie 'exactitude du contenu des piéeces

justificatives que j’adresse et atteste connaitre les conséquences, y compris pénales, de toute fausse
déclaration. »

e certifie l'exactitude du contenu des pééces justificatives que [‘adresse et atteste connaitre les conséguences, y compris
nales, de toute fausse dédaration.

Cette case doit impérativement étre cochée pour que vous puissiez envoyer le formulaire.

Une fois cochée, vous pouvez envoyer le formulaire a I'autorité de gestion en charge de votre demande. Pour
cela, vous devez cliquer sur le bouton « Envoyer ».
Attention : Une fois le formulaire envoyé vous ne pouvez plus le modifier !

< Etape précédente - Enregistrer
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B- Demande de paiement de type « Acompte »

¢ Ecran « Dépenses réalisées »
Cet écran est composé de deux blocs :
1. Tableau des dépenses
2. Téléchargement des pieces concernant les dépenses

o Informations Dépenses e Ressources Bilan Q Indi s Piégces

—
' '
".l_.- S '1_2/ Eéndrales obtenues d'exéoution Justificatives

3. Depenses realisees

Les dépenses faisant l'objet de |z demande de paiement et joindre au présemt dossier les justificatifs comptables ou pigces éguivalentes de
wvaleur probante (Cf. wolet 6. Lizve des pigoes justificatives & joindre).

Antention : Toute dépense non payée, non acquittée, non justifiés par une piéce probante ne pouwrra &tre analysée et sera donc rejetde par le
SRIVICE iNStructaur.

Le paiement de 'side européenne pour les opératons domt les dépenses sont dédarées sur |3 base dun baréme standand de codits unitaires
ou d’un miontant forfaitaire est calculé en foncton des réalisations ou des résuftats.

NB : il st nécessaire de se reporter 3 [a notice explicative de la demande de paisment.

Antention - Asswrez-vous que pour chague déponse déclarée est joint [a pisce justificative correspondate.

Cette annexe mest pas & remplir borsque les dépenses sont toutes décdarées sur une base forfatsire.

Tableau des dépenses

Montant pléce Montant Emisslon de
Catégorie de dépenses Libsdle Emietteur comptaide &) présenta (&) ia facure Action
Dépenses d amortissement Dépenses d'amortissemernt QD oo
Dépenses de communicstion de : d oo noo
fopération Dépenses de com X
-aaa 0.00 0.00
Total des dépenses 0u00 oo

Teélécharger les pieces concernant les dépenses

iparﬁrhéer 10 Mo maxe. pour 'ensemble 40 Mo max)

| < Etape précédente ‘ B Enregistrer Etape sulvante >
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Dans le tableau des dépenses, vous allez pouvoir déclarer les dépenses faisant I'objet de la demande de
paiement.

Les colonnes « Catégories de dépenses », « Libellé » sont pré-remplies et correspondent aux informations
présentes dans la convention et notamment dans « I'annexe technique et financiere ».

., s s, . . . +
Pour rattacher une dépense a un poste de dépense, il suffit de cliquer sur =

RACTILARE DSOS
CAtEgore OF gdpended LEGaIE Ermetieur COMPLAtIE M)

Db paraas O armorirS ST Dhparrsars o BrrDeTis Sl T 000

Ainsi, les colonnes « Montant piece comptable (€)» et « Montant présenté (€)» se renseigneront
automatiquement.

L’écran « Dépenses réalisées » s’affiche :

3. Dépenses realisées - Ajour/modification de dépense
Description

Type de la dépense = unitalre Récaprulatif
Date demission de la facture * tzh

Référence *

Mom du fichier P (rattache sous le tableau des
dépenses) *

Emetteur *

Descriptf

255 caracteéres restants
Montant présente
Montant de la pléce comptable (€ HT) *
MONTaNT Non présents (€ HT)
Montant présenté (£ HT)
Taux (#6)

Commentalre

255 Ccaracteres restants

Cet écran est composé de deux blocs :
- Description
- Montant présenté

Dans le premier bloc Description, vous devez remplir les champs obligatoires suivants :
- Type de la dépense
- Date d’émission de la facture
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Référence
- Nom du fichier PJ
- Emetteur

Le champ « Descriptif » est facultatif mais il convient de le renseigner afin d’apporter des précisions sur la
facture et d’indiquer l'intitulé de la facture
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Pour le champ Type de dépense, vous avez le choix de cocher un des deux types suivant :

- Unitaire
- Récapitulatif

4+ Type Unitaire :

Si vous cochez le type Unitaire, I’écran suivant vous sera a
renseigner : Date d’acquittement (qui n’est pas obligatoire)

ffiché et vous aurez un champ supplémentaire en a

Type de la dépense * L) untaire

Date dédmission de la facture * O01/OEM 2078

Date d'acquittement I

Référence * Ly

Mom du fichier P) (rattache sous le tableau des Cepenses o

dépenses) *
Emetteur = Mr Dupont

Descriptf

Récapmulan

‘AMMSITISEemEnt

255 caracteéres restants

Dans le deuxieme bloc « Montant présenté », vous devez obligatoirement renseigner le champ Montant de la

piece comptable. Une fois ce champ renseigné, les deux
remplis.

champs Montant présenté et Taux (%) seront pré-

Montant présenté
Montant de la pléce comptable (€ HT) #
Kontant non présente (€ HT)

Montant présente (€ HT)

Taux [(98)

Commentaire

255 caracteéres restants

Dans le cas ol vous renseignez un montant dans le champ Montant non présenté, les deux champs Montant

présenté et Taux seront calculés automatiquement.

Vous pouvez rajouter un Commentaire dans le champ dédié Commentaire dont la taille est de 255 caracteres.

Pour annuler votre dépense, il suffit de cliquer sur le bouton Annuler.
Pour Enregistrer votre dépense, il suffit de cliquer sur le bouton Valider.
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Montant presente

MMontant de la piece comptable (€ HT) *
pomtant Nnon présent £ HT)

Montant présents (£ HT)

Tawx (%6)

Commentalire

Anmuber

2 000.0D

150000

1 850.00

o2 50

255 caractéres restants

Le clic sur le bouton Valider vous affiche I'écran suivant reprenant les informations que vous venez de saisir

dans I'’écran Dépenses réalisées.

P
Pour afficher I’ensemble des informations, il suffit de cliquer sur la fleche :

~

i Tableau des dépenses
i Tabl i lépenses

H Montant plece Montant  Emisslon de
i Categorie os dépenses Libedle Emetteur comptabie 4} présemte (€] lafaclure  Actlan
i : e EE i?yﬁ issement
i Dépenses d amortissemeant 2. 000.00 1850.00 i
| Dépenses de communication de
R pe : Dépenses de com 0.00 o.oo i
i l'opération i
33 .00 000
 Total des dépenses 2.000.00 1 EB50.00
Tableau des depenses
Montant plece Moantant Emission ae
Catégarie g depenses Libedle Ermettewr comptaltde HE} présemee FEl la Tacture Action
Dépenzas damortizsement EE_VE s i S e 2 000:00 1 850.00
-- Référence dépanzs ™1 Mr Dupont 2 000,00 1850.00 O7/062016 m
Depenses de communication de . e
l'opération Dépenses de com 000 0.00
~as= 0.00 0.00
Total des dépenses. 2 0000 1 850,00

Pour accéder aux détails de la dépense pour consultation ou modification, il suffit de cliquer sur

Pour supprimer la dépense, il suffit de cliquer sur
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Pour créer une autre dépense, il suffit de cliquer sur
concerné.

qui se trouve sur la ligne du poste de dépense

3. Depenses realisées - Ajout'modification de dépense

Description

Type de la dépense *

Date démission de la facture *
Date dacquitterment

Reférence *

mom du fichier P) (rattacheé sous le tableau des
dépenses) *

Emetteur *

Descriptif

Montant présenté

mMontant de la plece comptable (€ HT) *
MMOontant Non présenté (£ HT)

Montant présents (€ HT)

Taux (%)

Commentaire

Annuler

O unitaire
o2me2o1e B
23/06/2016 il
NeZ

Dépense N*2 Amortisemment

Mr Martin

3 000.00

3 000.00

10000

Récaprulatif

255 caractéres restants

255 caractéres restants

Sur la premiere ligne Catégorie de dépense, le cumul des deux dépenses s’affiche comme suit :

Tableau des dépenses

Montant pléce Montant  Emisslon de

Catégorie de dépenses Libedle Emetteur comptaide M} présente (€] 3 Tacture Action

Dépenses d'amortissament
Dépenses damortissement 3 5 000.00 4850.00
Dépenses de communication de Z
'opération Dépenses de com oo o.oo

- 0.00 0.00
Total des dépenses 5 000,00 4 B50.00
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. . 7 . 7’ . s . . . by >
Pour visualiser le détail des deux dépenses ajoutés, il suffit de cliquer sur la fleche :

Tableau des dépenses

: Montant plE'I:E Maontant Emisslon da

: Catégorie de depenses Libedla Emetteur comptabie (€} présemte f£] a3 Tacture Actlon

i Dépenses d'amorti nt ;

| Dépenses d'amartissement S i 5000.00 4850,00 :
— R&férence dépense n®] Mr Duparit 2.000.00 185000 01/06/2016 @
— R&férance dépense "2 Mir Martin 300000 300000 02062016 ﬂ

| Dépensesde ication d

H .EPFFF Skt Diépenses de com 0o Q.00

i l'opération
-aaa 0.00 0.00 :

{l Total des dépenses 5 00000 485000

+ Type récapitulatif :
Si vous cochez le type Récapitulatif, I’écran suivant vous sera affiché et vous aurez deux champs

supplémentaires en plus a renseigner: Premiére date d’acquittement et Derniére date
d’acquittement (qui ne sont pas obligatoires).
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3. Dépenses réalisées : Ajout/modification de dépense

Description

Type de la dépense * unitaire O Récaprulatf
Date démisslon de la facture * 01/06/2016 [l

Premiére date d'acquittement 0o/06/2016 [N

Derniére date d'acquittement ELTLTPI T - |

Référence * Nod

Mom du fichier P (rattaché sous le tableau des Dépenses 3 d ammortissement
dépenses) *

Emetteur * Mme Saget

Descriptif

255 caractéres restants

Montant presentée

Montant de la pléce comptable (€ HT) * 300.00
MOonNtant Non présents (£ HT)

MOntant présents & HT) 300.00
Taux (36) 100.00

Commentalre

255 caractéres restants

va"der
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Le résultat s’affiche dans le tableau de dépenses comme suit :

Tableau des dépenses
Montant PlEEE‘ Montant Emilssion de
Catégorie oe dépenses Libedlé Emietter comptatie 4} présenté (€]  lafacture  Actlon
Dépensss d amortissement D‘d':gﬁ ol 5 300,00 5 150.00
~ Référance dépenss n*l Mr Dupart 2000.00 185000 O1/D6/2D16
- R&férence dépense n°2 Wir Martin 3 00000 300000 O2O6R20M6
- Référance dépense "3 Mme Sapet 300.00 300.00 G1/DG2016

La deuxiéme dépense du tableau « Dépenses de communication de I’opération » posséde un sous poste de
dépense « aaa ».

Dépenses de communication de L
'opération Dépenses de com 0.00 0.00

-a3s 0.00 0.00
Total des dépenses 5 300.00 5 150.00

Pour renseigner les informations concernant ce sous poste de dépense, il suffit de cliquer sur &
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Description

Type de la dépense *
Date démission de la facture *
Date d'acquitternent

Référence *

Mom du fichler P (rattaché sous le tableau des
dépenses) *

Emetteur *

Descriptif

Montant présentée

mMontant de la piéce comptable (€ HT) *
Montant non présents (€ HT)

Montant présenté € HT)

Taux (%6)

Commemntalre

Annuler

3. Dépenses realisées : Ajout'modification de depense

O unitaire Récapiulatif

o4me2016 [
21/06/2017 i
ME20

Dépenses de communication

Mr Dujardin

255 caracteres restants

1 000.00

1 000.00

100.00

255 Caracteres restants

valider
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Pour valider votre saisie il suffit de cliquer sur le bouton « Valider », I’écran suivant s’affiche :

Dépenses de communication de

. Dépemses de com 1 000.00 1000.00
'opération

-aaa > 1 000.00 1000.00
Total des dépenses 6 300.00 6 150.00

Pour visualiser 'ensemble des informations, il suffit de cliquer sur , le résultat suivant s’affiche :

Dépenses de communication de 1, erses de com 1 D00.00 1000.00
l'opé&ration
-33a  w 1 0O0L0G 100000
-- R&férance dépense n*1 Mir Dujardin 1 00000 100000 OA4ADE2016
Total oes oépenses 6 30000 6 15000

Dans le bloc « Télécharger les piéces concernant les dépenses », vous allez pouvoir joindre toutes les piéces
relatives a vos dépenses de la maniéere suivante :

Telecharger les pieces concernant les dépenses

o = L e (par fichier 10 Mo max, pour lensemible 40 Mo masc)

- Il faut cliquer sur le bouton « Ajouter une piéce »
- Sélectionner une piece de votre espace de travail

@ Envoi du fichier !._ =
e e e
i ureau  » - | Sy Rechercher dans : Buregu
SISNLE B || ek : L]
Organiser = Meouveau dossier B il @
1% Ordinateur = Adobe Reader X FileZilla Client =
E_?' Disque local (C:) Raccourci & Raccourci
& Lecteur de DVD (D) . g ko Fal i ok
S8 SYS (WMONTOES2) (E3) = GroupWise -, Mozilla Firefox
= Raccourci ! Raccourci i
S COMMUN CAMNCDYVDATAS) (0 1,02 Ko 1,12 Ko
58 ECHAMGE (WNCODADATAS) (F
5@ SIEGE (WMONTOES3ADATAL | Medelio 3.1 & F mpi o
.8 ONIC SIEGE (\\MONTOES2\C [ Dossier de fichiers f Dossier de fichiers
=2 COMMUN (OMONTOESINDY g Dépenses d'ammortissement lEl [ Dépenses de communiation E
58 ECHAMNGE (WWMONTOESI\DE I_.‘_IE‘ Feuille de calcul Microsoft Excel 2=] | | Document Microsoft Publisher
S8 ONIC SIEGE (WMONTOES2AL| . Ebxke B
58 PUBLIC (\\MONTOES2\DATZ 3 IT“‘ ] Dép:en;es de perso!ﬂnel L Gadwin P.rlntScreen
I—"' —H | Feuille de calcul Microsoft Excel Raccourci
8 ONIC SIEGE (\\MONTOES2\C [EEL | 562 Ko rﬁﬁﬁ_ 118 Ko 1

5@ PUBLIC DO MONTOES2NSYS) 1

n = - iexplorer === 1P
€ Réseau /@ Raccourci @ 33.40
Panneau de confiauration =T F?II'LJ 1.42 Ko 10/01,/2013 13:16 i

Mo du fichier: Dépenses d'ammortissement V [TOUS les fichiers ']

[ owrr | [ Annuer |

- Cliquer sur le bouton « Ouvrir »
- La piece est désormais rattachée a votre demande.
- Pour ajouter une autre piece il suffit de cliquer sur le bouton « Ajouter une piéce ».
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Telécharger les pieces concernant les depenses

{par fichier 10 Mo mazx, pour l'ensemble 40 Mo mae )

Dépenses d'ammomissemant.xlsx (8,62 Ko) £

< Etape précédente B enresistrer Etape sulvante >

¢ Ecran « Ressources obtenues »
Sur cet écran, vous allez retrouver le tableau listant les différentes ressources obtenues pour votre projet.
Les informations suivantes vous seront affichées :
- Financement
- Financeur
- Montant retenu (programmé)
- Montant versé récemment
- Montant présenté

- Action
ey 5w IMformations | 2 . Dépenses Ressources Bilan . Fiaces
\.]Jv Demande \.‘j‘zv EEnérales \.?/V réslizées obtenues dexécution o Imdicateurs o Justificatives

4_ Ressources obtenues

Les cofinancements effectivement versés. {Cf. volet 6. Liste des piéces justificatives & joindrel.
Astertion : Tout cofinancement public non accompagng d'un justificatif de wersement peut compromettre la certification et le paiement de

laide européenme.

5i vorre opération génére des recettes nettes, renseignez &galement dans le tableau ces recemes générdes sur la période considérée en vous
sappuyant sur les consignes du service instructeur.

Tableau des ressources

Montant retenu Montant verss Montant
Fnancemeant Financeur {programme] (€] recemment (€] presente (£}  ACTon
UNION EUROPEENNE Fonds europeen de développement 80000.00 0.00 0.00 ¢
régional
ETAT Défanse 50000.00 0.00 0.00

Total des ressources

= Etape précédente Wl Enregistrer Etape sulvante >
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Pour le financement de type « Union Européenne » vous n’avez rien a saisir et un message s’affiche quand

vous cliquez sur I'icbne

Montant retenu
Iprogrammej i€)

Montant verse

 Financement FInanceur recemment ()

Montant
présente f€]  Actl

Fonds eurcpéen de développermeant

B £0 00000 0D
régional

| UNION EUIROPEENNE

i ETAT Défense

50 00000

0.00 i

. . . .. s
Pour les autres types de Financement, vous pouvez rajouter des versements en cliquant sur I'icone . dans la

colonne Action.

u des ressources

H Momtant retenu Montant verse Montant
Financement Financeur [program maj ) TECEMIMent f£) Preseme Ml At

; Fonds 2en de dével ment H
| UNION EUROPEENME At e 50 000.00 0.00 0.00 b
3 régional 4
¢ ETAT Défense 50 GO0.00 0.00 0.00 :
| R —— 120000.00 0.00 0.00

L’écran ci-dessous vous sera affiché.

Sur cet écran vous allez pouvoir saisir un versement pour les différents types de financement autre que Union

Européenne.

Les champs a saisir sur cet écran sont les suivants :

- Date de création du versement : ce champ est pré-rempli par la date du jour
- Date de versement au bénéficiaire : la date est a saisir ou a choisir a partir du calendrier

- Référence du versement : c’est la référence de votre versement

- Montant versé (en euro) : c’est un champ obligatoire, il faut saisir le montant qui vous a été versé
- Commentaire : vous pouvez saisir un commentaire sur le versement, ce champ est facultatif
- Montant présenté (en euro) : c’est un champ obligatoire, il faut saisir le montant que vous presentez

pour votre dossier

- Commentaire : ce champ est facultatif, vous pouvez saisir ici un commentaire sur le versement

présenté au titre de la demande de paiement.
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4_Ressources obtenues : Ajout/modification de versement

Versement

Date de créatlon du versement 20/06/2016
Date de versement au bénéficlalre 00/06/2016 [t
Reférence du versement N™15
Montant verss (€) * 15 000.00
Commentaire Commentaire sur le versement
971 caractéres restan.ts
hMontant présents () * 10 000.00
Commentaire Commentaire sur le versement présenté au titre de la demande de paiement,

527 caractéres restants

Annuler Valider

Pour annuler votre saisie, il faut cliquer sur le bouton Annuler.
Pour valider votre saisie, il faut cliquer sur le bouton Valider.

L’écran suivant vous sera affiché avec les nouveaux montants saisis :
- Montant versé récemment
- Montant présenté.

Tableau des ressources

Montant
FInancement Financeur présente €]  Actlon
UNION EUROPEENNE Snd- ScReD Ge devekippstiice: B0 000.00 \ 0.00 0.00 i

régional
ETAT Défense % 50 00000 | 15 DOOLOD 10 00000 |
Total des ressources 130 000.00 15 ODO0LO0 10000000
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Pour visualiser ce que vous avez saisi (le détail du ou des versements), il suffit de cliquer sur

[ableau des ressources
Montant retenu Montant verse Maontant
Financement Financeur [ngrﬂmmé}ﬁ:l recamiment ) pr:!sentér(] Actlon
i Fonds n de dével ment
| UNION EUROPEENNE R B0 000.00 .00 0.00 i
i régional
| ETAT Défense 50 000.00 15 000.00 10000.00 :
Versement n°1 15 000.00 oococo [ @]
il Total des ressources 130 000.00 1500000 10 000.00

, < s . ) . . #
Pour accéder a I’écran du versement, il suffit de cliquer sur l'icéne : .
ey
. . . . N il
Pour supprimer le versement, il suffit de cliquer sur l'icbne :

. . i . a +
Pour rajouter un nouveau versement, il suffit de cliquer sur l'icone : .

Pour enregistrer I'étape « Ressources obtenues », il faut cliquer sur le bouton Enregistrer.
Pour passer a I'étape suivante, il faut cliquer sur le bouton Etape suivante.

¢ Ecran « Bilan d’exécution »
Cette étape se compose de 4 blocs :
- Période d’exécution
- Constat de réalisation
- Bilan
- Respect des obligations européennes et nationales

Bloc N°1:Période d’exécution : vous devez impérativement renseigner la période d’exécution dans
laquelle s’inscrit votre demande.

Ce champ est obligatoire et la date doit étre saisie sous format jj/mm/aaaa ou bien elle peut étre sélectionnée
a partir du calendrier.
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5. Bilan d'exécution
Periode d'exécution
Période dexécution physique de l'opération au tore du présent bilan

Du * o1/os2016 Al 1s/06/2017 By

< Mai W | 2016 W >

Lu Ma Me jJe We Sa DI

En’
- 3 4 =1 L] 7T a8
-] 10 11 12 3 14 15
16 7 18 19 20 21 2
23 2, 25 25 xF 2B 29
30 31
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Bloc N°2 : Constat de réalisation : dans ce bloc, vous allez pouvoir décrire les actions réalisées sur votre
projet a ce jour et depuis le dernier bilan le cas échéant, en référence a |'opération conventionnée dans le
champ dédié.

Ce champ est obligatoire et il est limité a 255 caracteres.

Décrire les actions réalisées sur le projet A ce jour ot depuis le dernier bilan le cas échéant. en référence & lopération
conventionnée *

Décrire les actions réalisées sur le projet 3 €& jour et Cepuss e dermser bilan e Cas echeant, en référence a lopération conventionnée

118 CAraAcT&nes restants

Dans le méme bloc Constat de réalisation, vous devez répondre obligatoirement a trois questions concernant
la conformité des réalisations aux objectifs prévus dans la convention attributive d’aide en cochant la réponse
Oui ou Non.

Vous devez, également, expliquer les écarts éventuels avec les objectifs / contenus / calendriers prévus dans
la convention. Ce champ est limité a 255 caracteres.

Les réalisations sont-elles conformes aux objectifs Inscrits dans la convention attributive draide

- en termes de calendrier * O ouw Mo
- en termes d'objectifs de réalisation * ol 0 mMon
- &n termes de Ivrables * 0 ouw Mon

Expliguez les écarts éventuels avec les objectifs 7 contenus / calendriers prévus dans la comvention *®

Exphguez les écarns éventuels avec les objectifs / contenus / calendniers prévus dans La convention

155 caractéres restants

Bloc N°3 Bilan : il faut répondre a la question concernant les répercussions au niveau de la réalisation de
I'opération en cas d’écart par rapport aux objectifs initiaux de I'opération.
Le champ de saisie dédié a la réponse est limité a 255 caracteres.

Bilan

En cas d"cart par rapport aux objectfs iInmlaux de l'operation (physigues et financlers), quelle sont les répercussions au niveau de la
réalisation de l'opération 7 *

255 caractéres restants

Bloc N°4 : Respect des obligations européennes et nationales

Dans ce bloc, vous allez pouvoir décrire les actions de publicité que vous avez entreprises pour votre opération
(support, date, cible visée...)

Le champ de saisie dédié a ces actions est limité a 255 caractéres.
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Respect des obligations européennes et nationales

Quelies actions de publicite avez-vous réaliseées (support, date, clble visée, ..} ?

255 caracteres restants

Quelques consignes vous sont adressées ci-dessous selon votre situation :

Sl vous &tes soumis awx régles de la commande publique

A réception de votre demande de paiement, le contrileur de lNautorité de gestion vérifiera le respect des régles de la commande publique.
ll wous sera demamdé de fournir les piéces justificatives oorrespondantes.

Un document annexe 3 wotre dossier, complété par le contréleur, devra restituer l'ensemble des points de contrile réglementaire.
5l voire opération est soumise aux régles en matlére d'aldes d'Etat

A réception de votre demande de paiement, le contrileur de lNautorité de gestion vérifiera le respect du régime d'aide dent reléve l'opération.

Un document annexe 3 wotre dossier, complété par le contréleur, devra restituer l'ensemble des points de contrile réglementaire.

Sl votre opération génére des recettes nettes conformément a la réglementation
A réception de votre demande de paiemnent, le comtréleur de Mawtorité de gestion wérifiera, avec voore concours, e montant des recettes nettes
Eénérées par Mopération.

Il wous sera demandé de fournir les pigces justificatives correspondantes e cas &chéant. Un document anmexe & votre dossier, complété par le
contrilewr, devra restituer lensemble des points de contrile réglementaire.

Un champ de saisie facultatif de 255 caractéres vous permettra d’expliquer la maniére dont vous avez pris en
compte les principes horizontaux couverts par votre opération :

De guelle manlére avez-vous pris en compte les princlpes horizontaux couverts par votre opération (égalité hommes-femmes et
nen-discrimination, développement durabile) ?

255 caractéres restants

Pour enregistrer votre saisie, il suffit de cliquer sur le bouton Enregistrer.
Pour passer a I'étape Indicateurs, il suffit de cliquer sur le bouton Etape suivante.
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¢ Ecran « Indicateurs »

Mon portall = Demande de palement

Demande de paiement

F o . Informations | /5 . DEpenses A" ¢ RESSOUNCES #T s Bllan Pléces
1 2+ 3 4o 5o o ndicateurs
V2 Demande 2 genérales "2 realistes V2 obtenues V2 gexécution ndicateu Justificatives
6. Indicateurs
Indicateurs
Valeur Valeur
ID - Dénomination de Mindicateur Type Unite conventlonnée  Intermédialre Commentalre
2b - FEDER-PI-2D Réalisation v
TYPE_DO_INV_FOMCT - Type de dossler (Investisseme
- .- T}'p. { Réallsation v
nt ou Fonctionnement)  §

Dans cet écran vous avez tous les indicateurs de résultat et de réalisation associés a la codification a laquelle
est rattachée votre demande. Dans ce tableau vous avez plusieurs colonnes :

Dénomination de l'indicateur

- Type

- Unité

- Valeur conventionnée

- Valeur intermédiaire (liste déroulante ou saisie libre)

- Commentaire (en saisie libre dans la limite de 255 caracteéres)

Dans cet écran les champs sont facultatifs.
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Pour avoir des informations sur ce que représente |'indicateur, il vous suffit de cliquer sur I'icone

Demande de paiement

v . Informations C\, Dépenses . Ressources o : & "~ Piéces
@ Demande z générales 3 réalisées 4 obtenues il L Justificatives

6. Indicateurs

Indicateurs
Valeur Valeur
ID - Dénomination de l'indicateur Type Unité conventionnée  intermédiaire Commentaire
1a - FEDER-PI-1a  § Réalisation A4
4=
En améliorant les infrastructures de estisseme -
Realisation v

recherche et d'innovation (R&l) et les
capacités a développer I'excellence en
R&l, et en faisant la promotion des

centres de compétence, en particulier
dans les domaines présentant un “ Enregistrer Etape suivante >

intérét européen

Il est également possible que I’Autorité de gestion ait paramétré une indication concernant les valeurs
au coté de l'unité. Il vous suffira

possibles de I'indicateur. Dans ce cas, vous verrez apparaitre I'icone
également de cliquer sur I'icone pour voir apparaitre I'information.

Mon portail > Demande de paiement

Demande de paiement

@V Demande @*/ Informations | ("3, , Dépenses 4 Ressources v B‘llar] : o Indicateurs Pleces
générales réalisées obtenues d'exécution Justificatives
6. Indicateurs
Indicateurs
Valeur Valeur
ID - Dénomination de l'indicateur Type Unité conventionnée  intermédiaire Commentaire
RAD6_FSE - Nombre de participants issus de quartiers L Pal‘v{(ipants
o Réalisation
prioritaires  { i
Valeur minimum : 0.00
< Etape précédente H Enregistrer Etape suivante >

Pour passer a |’écran suivant, il vous suffit de cliquer sur le bouton « Etape suivante ».
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*

Ecran « Pieces justificatives »

1

Demande de pailement

Mon pontall = Demande de paiement

Identifiant de la demande : 390 | Etat:

- ¢o + Informations | #5, Dépenses i1 RESSDUMCES 7o BliaN e Plaes
e " b w e + I
> Demande '-._2- gengrales UES réalsess 4 abtenues "-.E_a exécution "-E- Indicstzrs o Justificatives

7. Piéces justificatives

5| vous n'avez pas la possiolitg de joindre vos pléces Justificatives au format numérique, || faut envoyer par courrier vos pléces |ustficatives
alnsl que e formulaire de demande de versement compilets et signe.

Important
Afin de pousalr tratter wotre demande, || est Indispensatie oe jolndre :

® tOUTES les pleces Néceszalres & son Instruction, listées 0ans |es conventions ou armetés.
= gdas piéces [aintes confanmes, & savoir :
o un fichler par piéce Jointe et towtes les pages dune plece dans un seul fichler (RIB = 1 page = 1 pléce Jointe, aImets = 3 pages = 1

piéce Jainte ),
@ ges pleces [olntes scannees dans |e sens de |edure.
@ e Mpellé ou fichler dolt &tre ldentiguee & celul oe La piéce jointe : (RIB = ME. Attestation de G&marrage = Attestation de démarmage.
EBllan financler gefinitf = Bllan finander definitif ...}

51 wOtre SCanner ne wous permet pas de fournir des pléces jointes conformes. Nous vous IMdtons & employer un utilitaire afin de [es mettre en
conformiteé avant le dépot.

Wolcl quelques exemples @owtls gratults. an lIgne ou & telécharger, & thre Indicatif -
= Iitps./sonine 2pdf.com/
= hip:ffwww pdfsamoong!
= Ivp: v pfill. comy

Telécharger le modsle de P) penmettant de collecter les Informations compimentaires AG

=+ A|OUter une pléce {par fichier 10 Mo max, pour lensemibie 40 kMo max]

Attestation du bénéficiaire

La letire dengagement - Imprimer ka3 lettre dengagement
Wious oevez telécharger. signer et emvoyer I3 |etire dengagement 3 I'a0resse sUNVEnE : + Joindre |3 et d'engageament signée

Service Competiivite et Empiod - FEDER

e certifie l'exactitude du contenu des pigces justificatives que [‘adresse et ateste connaitre les conséguences, y CoOmMpris
pénales, de toute fausse dédaration.
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Dans

ce dernier écran « Pieces justificatives », la premiere partie grisée contient des informations sur la

procédure a suivre pour que les documents joints au formulaire soient conformes.

La derniere est un lien de téléchargement: « Télécharger le modéle de Pj permettant de collecter les
informations complémentaires AG », vous devez télécharger ce document contenant les informations
complémentaires requises par I'autorité de gestion qui sera en charge de votre demande. Pour ce faire il suffit

de cliquer sur ce lien (encadré en bleu ci-dessous).

Si 'autorité de gestion n’a paramétré aucun document alors vous ne pourrez pas télécharger de document et
au lieu de la ligne « Télécharger le modéle de Pj permettant de collecter les informations complémentaires

AG »

e e i i e Tl e e e FRPEISEETY S T it wlhirna | i i
+ YOS NavED Pdl B POSEDinE d& [Oindrg oo PMCED [URMCaTvES au TOrmat numergue. Il TauT &#nviy'er Par COUmer vOo DWades |LEEm catlves

Minat gue e formi

Afin de pouvolr tralter voire demande
e T o ETTETE

5 b3 DiECES
* J&% places jodrme:

& un fichler par

Ues kes pages aune pléce dans un seul fichier [RIB = 1 Page - 1 place jointe armete = 3

P

SEES =

phece Jointe
O 083 pheces jOINtes 5C

RIB = M8 Arestation de oémarrage = Attestation de oémarrage

a
o g
¥
B
S
o
0
v
'
1
=1

eces jointes conformes. no 5 VOUS IMAToNS 4 empiloyer un uUtiiRalire afin de les metre en

Volcl quelques exempies dOUtES Eratuns, &n ligne ou atelécnarger, aere indicat’
» hittps:/foniine 2paf.com
 etp-/fwww pdfsamoorg/

» Petp/ienwew patill.com

I_-:":éti'i"_:h'E" 2 mooele de P permeRant de collecter 1es normations complémentakres AG I

vous verrez « Le modeéle de PJ n'est pas disponible, veuillez contacter votre administrateur AG ».

D

i

[j]

= justificatives

siollite de joindre wos pléces Justificattees au fonmat numerique. | faut envoyer par courrker vos pléces |ustificatives

51 vows n'avez pas la pos
alnsl gue |2 formulaire de demande de versement compléte et signg.

Important
Afin de pouwalr tratter votre demande. || est Ind|spensabls de jolndre :

= DOLMES |85 plECes Necessalres 4 S0n INStructon_ Istées mans IBS CONWETHonS ouU armetes.

= fes pleces Jolmtes conformes. 8 sawvoir :

o umn fichler par pléce joint= et touwtes les pages dune pléce dans un seul fichler (RIE = 1 page = 1 phéce jointe st - 3 pages — 1

ph&CE Jalrme, ).
a5 pléces Jolntes scanneées dans le sens de |ecture
e Bellg du fichler dolt &tre ldentigue & cedul de La place joirnte : (RIB = ME_ Attestation de d8marrsge
Bllan financier aefinitf = Bllan finander defintf )

BT

L=
o Attestation de S2marrsge

S1 WOtre SCANNEr NE WoUS permet pas de fournir des pléces jointes confarmes, NOUs VoS IMatans & employer un utilitalre afin de |es mettre en
conformité svant le cépot.

wolcl guelques exermples Oroutls gratuits. an ligne ou atélachargar, atmre Indicatif -

Le modéle de B nest pas disponiie_veulllez cormtacier woire adminisirateur ad
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Ensuite il y a de nouveau un petit bloc grisé avec un bouton « +Ajouter une piéce » qui vous donne la
possibilité en cliquant dessus de joindre un fichier a votre demande de paiement dans la limite de 10Mo par
fichier et de 40Mo au total. Vous ne pouvez joindre qu’un seul fichier a la fois.

R TH = g N = (par fichler 10 Mo max, pour Mensemible 40 ko max]

Enfin la derniére partie de cet écran et donc la derniére avant I’envoi du formulaire concerne I’ «Attestation du
bénéficiaire ».

I
1
-
i}
4
+
|
4
]
1
(=}
LEd
=
ik
s
W
o

Vous oevez telechargar. signer et ervoyer I3 Iefire dengagament 3 'adresse sUhante "'mh |etine dengagemenst signée

senvite Emplod 80 Farmation

e certifie I'exactitude du contenu des pigces justificatives que ['adresse et ameste connaitre les consdguences, y compris
i pénales. de toute fausse déclaration

Dans cette partie, il y a également un petit bloc grisé qui concerne la lettre d’engagement. Cette lettre est
téléchargeable en cliquant sur le bouton « Imprimer la lettre d’engagement » et elle retrace toute la saisie
que vous avez effectuée dans le formulaire. Aprés I'avoir téléchargé, vous devez la signer et I'envoyer a
I’adresse indiquée par I’Autorité de gestion. Vous devez également joindre cette lettre au formulaire avant de
I’encoyé en cliquant sur le bouton « +Joindre la lettre d’engagement signée ».

Aprés avoir effectué cela, il ne vous reste plus qu’a cocher la case (encadrée en bleu ci-dessous) : « Je certifie
I'exactitude du contenu des piéces justificatives que jadresse et atteste connaitre les conséquences, y
compris pénales, de toute fausse déclaration. »

|e certifie l'exactitude du contenu des pigces justificatives que ['adresse et ateste connaitre les conséguences, y compris
penales, de toute fausse déclaration.

Cette case doit impérativement étre cochée pour que vous puissiez envoyer le formulaire.

Une fois cochée, vous pouvez envoyer le formulaire a I'autorité de gestion en charge de votre demande. Pour
cela, vous devez cliquer sur le bouton « Envoyer ».

Attention : Une fois le formulaire envoyé vous ne pouvez plus le modifier !
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C. Demande de paiement de type « Solde »

¢ Ecran « Dépenses réalisées »
Cet écran est composé de deux blocs :
- Tableau des dépenses
- Téléchargement des piéces concernant les dépenses

(T _— (2w Informations e

Ressources Bilan @ E Piéces
générales indicateurs

obtenues d'exsécution Justificatives

3. Depenses realisees

Les dépenses faisant 'objet de la demande de paiement et joindre au présemt dossier les justificatifs comptables ou pigces éguivalentes de
valeur probante (Cf. wolet 6. Liste des pigces justificatives 3 joindra).

Astention : Toute dépense non payée, non acquittée, non justifiée par une pidéce probante ne pouwrra &tre analysée et sera donc rejetée par le
service imstruchaur.

Le paiement de 'side européenne pour les opératons dont les dépenses sont dédarées sur |a base dun baréme standard de codts unitaires
ou d'un montant forfaitaire est calculé en foncon des réalisstions ou des résuftats.

NB : il est nécessaire de se reporter & [a notice explicative de la demande de paiement

Attenton : Assurez-vous que pour chague déponse dédarée est joint ka pisce justificative correspondatie.

Cette annexe mest pas & remplir lorsque les dépanses sont toutes décarées sur une base forfataire

Tableau des dépenses

Momtant plece Montant Emission de
Catégorie de dépenses Libedle Emettewr comptabde #E} présenta (€] ia Tacture Actlon
Dépenses damorissement DEpenses d'amortissement 000 oLoo
Depenses de communication de y
I'opération Dépenses de com 000 .00
-aaa 0.00 0.00
Total des dépenses 000 0o

Teélécharger les pieces concernant les depenses

lpar fichier 10 Mo max. pour 'ensemble 40 Mo masc)

| < Etape précédente | B Enrecistrer Etape sulvante >

Dans le tableau des dépenses, vous allez pouvoir déclarer les dépenses faisant I'objet de la demande de
paiement.

Les colonnes « Catégories de dépenses », « Libellé » sont pré-remplies et correspondent aux informations
présentes dans la convention et notamment dans « I’'annexe technique et financiére ».

Pour remplir les autres colonnes, il suffit de cliquer sur

RECHILARE DidCH L EPndsSion o
Catégarie de dépenied LEGll# EmeTieur Lomplatde ] Présantd Facture

Dipansss o armortSSermT Dparses o armorti SSamnT 0.00 0.00

L’écran « Dépenses réalisées » s’affiche :
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3. Dépenses réalisees : Ajout/modification de dépense
Description

Type de la dépense * unitailre Récaprulatf
Date d'émisslon de la facture * i

Référence *

Mom du fichler P {rattaché sous le tableau des
dépenses) *

Ernetteur ©

Descriptf

255 caractéres restants

Montant presente

Montant de la plece comptable (€ HT) #
Montant non présenté (£ HT)

Montant présente (£ HT)

Taux ()

Commentalre

255 caractéres restants

Cet écran est composé de deux blocs :
- Description
- Montant présenté

Dans le premier bloc Description, vous devez remplir les champs obligatoires suivants :
- Type de la dépense
- Date d’émission de la facture
- Référence
- Nom du fichier PJ
- Emetteur
- Descriptif (champ facultatif) : vous pouvez saisir dans ce champ l'intitulé de la dépense sur la facture.

Pour le champ Type de dépense, vous avez le choix de cocher le type :
- Unitaire
- Récapitulatif
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+ Type Unitaire :

Si vous cochez le type Unitaire, I'écran suivant vous sera affiché et vous aurez un champ supplémentaire a
renseigner : Date d’acquittement (qui n’est pas obligatoire)

[ g LI 1 1it
O ]
Type de la dépense * O uUnitaire Récapmulatf
Date d¥mission de la facture * 01062016 E_Q]
Date dacguitternent I 01/06/2017 Y
Référence * P
Mom du fichier Bj (rattache sous le tableau des Dépenses dammaortssenment
dépenses) *
EmeEtteur = Mr Dupont
Descriptif

255 CAracteres restants

Dans le deuxieme bloc Montant présenté, vous devez obligatoirement renseigner le champ Montant de la
piece comptable. Une fois ce champ renseigné, les deux champs Montant présenté et Taux (%) seront pré-
remplis.

Montant présente

Montant de la pléce comptable (€ HT) * 2 D00.0O
Kontant non présente (€ HT)

Montant présente (€ HT) 2 D00.00
Taux (%) 100.00

Commentaire

255 caracteéres restants

Dans le cas ou vous renseigner un montant dans le champ Montant non présenté, les deux champs Montant
présenté et Taux seront calculés automatiquement.

Vous pouvez rajouter un commentaire dans le champ dédié Commentaire dont |a taille est de 255 caracteres.
Pour annuler votre dépense il suffit de cliquer sur le bouton Annuler.

Pour enregistrer votre dépense, il suffit de cliquer sur le bouton Valider.
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Montant présente

rontant de la préce comptable (€ HT) * 2 000.0D
rionmtant Non presents £ HT) 150,00
roMant présente £ HT) 1 850.00
TawLx (Th) 02 50
Commentaire

255 caractéres restancs

Anniuler m

Le clic sur le bouton Valider vous affiche I'écran suivant reprenant les informations que vous venez de saisir
dans I'’écran Dépenses réalisées.

>
Pour afficher I’ensemble des informations, il suffit de cliquer sur

7
i Tableau des dépenses
H Montant plece Montant  Emisslon de
i Categorie os dépenses Libedle Emetteur comptabie 4} présemie (€]  lafaciure  Actlon
e : Dépenses d'a Esement
i Dépenses d amortissemeant X 2 000.00 1850.00 i
i >
| Dépenses de communication de
R pe : Dépenses de com 0.00 o.oo
i l'opération
- 333 0.00 000
 Total des dépenses 2.000.00 1 EB50.00
Tableau des depenses
Montant pléce Montant Emisslon de
Catégorie de dépenses Libedlé Ermettewnr comptabie ) présanbs FE) la facture Action
Dépenzes camortzsemsnt EE_VE e e 2 000.00 1 850,00
-- R&férance dépanzs n*1 Mr Dupont 2 00000 185000 O7/062016 E
Depenses de communication de . ”
l'opération DEpenses de com 000 0.00
~asz 0.00 0.00
Total des dépenses 2 00000 1 B50.00

Sur cet écran, I'ensemble des informations que vous avez saisies sont affichées.

Pour accéder aux détails de la dépense pour consultation ou modification, il suffit de cliquer sur

Pour supprimer la dépense, il suffit de cliquer sur

Pour créer une autre dépense, il suffit de cliquer sur
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Description

Type de la dépense *

Date démission de la facture *
Date dacquitterment

Reférence *

mom du fichier P) (rattacheé sous le tableau des
dépenses) *

Emetteur *

Descriptif

Montant présenté

mMontant de la plece comptable (€ HT) *
MMOontant Non présenté (£ HT)

Montant présents (€ HT)

Taux (%)

Commentaire

Annuler

3. Depenses realisées - Ajout'modification de dépense

O unitaire Récapiulatf

o2me2o1e B
23/06/2016 il
N°2

Dépense N*2 Amortisemment

Mr Martin

3 000.00

3 000.00

10000

255 caractéres restants

255 caractéres restants

Sur la premieére ligne Catégorie de dépense, le cumul des deux dépenses s’affiche comme suit :

Tableau des dépenses

Montant pléce Montant  Emisslon de

Catégorie de dépenses Libedle Emetteur comptaide M} présente (€] 3 Tacture Action

Dépenses d'amortissament
Dépenses damortissement 3 5 000.00 4850.00
Dépenses de communication de Z
'opération Dépenses de com oo o.oo

- 0.00 0.00
Total des dépenses 5 000,00 4 B50.00

Pour visualiser le détail des deux dépenses ajoutés, il suffit de cliquer sur :
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Tableau des depenses

Montant plece Montant Emission de
Catégorie de depenses Libedle Emetteur comptabie (€} présente €] a3 facture Actlan
Dépenses d'amorti mt
Dépenses d amortissement S i 5000.00 4850,00
— R&férence dépanse n°1 Mr Dupont 2000.00 1850.00 OM/062016 m
— R&férence dépanse "1 Mr Martin 3 000.00 3000.00 OXO62016 m
Dépenses da ication d
i I}.EFSJ.EE T Dépenses de com 0,00 o.oo
lopération 4
-aaa 0.00 0.00 B
Total des dépenses 5 00000 485000

+ Type récapitulatif :

Si vous cochez le type Récapitulatif, I'écran suivant vous sera affiché et vous aurez deux champs
supplémentaires en plus a renseigner : Premiere date d’acquittement et Derniéere date d’acquittement (qui ne

sont pas obligatoires).

Description

Type de la dépense *

Date d'emission de la facture *
Premigre date dacquittement
Dernlere date d'acquittement

Reéference *

Mom du fichier P (rattaché sous le tableaw des
dépenses) *

Emetteur *

Descriptif

Montant présenteé

mMontant de la plece comptable (€ HT) *
MOMtant Non présente (€ HT)

MONTaNt présenté (€ HT)

Taux (%)

Commentaire

Annuler

3. Dépenses realisées - Ajoutmodification de déepense

unitaire O Recapritulatif

01/06/2016 [Tl

0S/06/2016 it

30/06/2016 [l
N4

Dépenses 3 d'ammortissement

Mme Saget

300.00

200.00

100.00

255 caractéres restants

255 caracteres restants
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Le résultat s’affiche dans le tableau de dépenses comme suit :

Tableau des dépenses
Montant PlEEE‘ Montant Emilssion de
Catégorie oe dépenses Libedlé Emietter comptatie 4} présenté (€]  lafacture  Actlon
Dépensss d amortissement D‘d':gﬁ ol 5 300,00 5 150.00
~ Référance dépenss n*l Mr Dupart 2000.00 185000 O1/D6/2D16
- R&férence dépense n°2 Wir Martin 3 00000 300000 O2O6R20M6
- Référance dépense "3 Mme Sapet 300.00 300.00 G1/DG2016

La deuxiéme dépense du tableau « Dépenses de communication de I'opération » posséde un sous poste de
dépense « aaa ».

D¥épenses de communication de L
l'opération Dépenses de com 0.00 0.00

- aaa 0.00 000
Total des dépenses 5 300.00 5150.00

Pour renseigner les informations concernant le sous poste de dépense, il suffit de cliquer sur =
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Ci-dessous I’écran permettant de renseigner les informations concernant le sous poste de dépense :

3. Depenses realisées - Ajout/modification de depense

Description

Type de la dépense * O unitalre Récapiulatif
Date démission de la facture * o4me201s B

Date d'acquittement 21062017 i)

Ré&férence * Ne20

Nom du fichler P (rattache sous le tableau des Dépenses de communication
dépenses) *

Emetteur * Mr Dujardin

Descriptif

255 carachéres restants

Montant présente

Montant de la piéce comptable (€ HT) * 1000.00
Montant non présenté (€ HT)

Montant présenté (£ HT) 1000.00
Taux (%) 100.00

Commentalre

255 carachéres restants

Annuler Valider
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Pour valider votre saisie il suffit de cliquer sur le bouton « Valider », I'’écran suivant vous sera affiché :

Dépenses de communication de

- Dépenses de com
l'opération

Total des dépenses

1000.00 1000.00
1000.00 1.000.00
6300.00 £150.00

Pour visualiser I'’ensemble des informations, il suffit de cliquer sur, le résultat suivant vous sera affiché :

Dépenses de communication de

. Dépenses de com
l'opération

-- R&férence dépense n*1 Mir Dujardin

Total des dépenses

1 000.00 1000.00
1 000.00 1000.00
1000.00 100000 ownerots [ (@)
6300.00 6 150.00

Dans le bloc « Télécharger les pieces concernant les dépenses », vous allez pouvoir joindre toutes les pieces

relatives a vos dépenses de la maniére suivante :

R e R (par fichier 10 Mo max, pour Fensemble 40 Mo maz)

Telecharger les pieces concernant les dépenses

- Cliquer sur le bouton « Ajouter une piece »
- Sélectionner une piece de votre espace de travail

@ Envoi du fichier !_Z i
\:,/'\;J Bl EBurcau » h | 4| | Rechercher dans : Bureau 2|
Organiser = Mouveau dossier &= - [ @

1% Ordinateur
E_:" Disque local (C:)
=4 Lecteur de DVD (D)
== 5YS (AWMONTOESZ) (E:)
o COMMURN (O MNCDADATAS) (o
o ECHANGE DAWNCDVDATAS) (F
5@ SIEGE (AMOMTOESS\DATAL
= ONIC SIEGE (\\MOMTOES2\C

S ECHANGE D\AWMONTOES3NDS
5 ONIC SIEGE (\WMONTOES2AL|
5 PUBLIC (WMONTOES2WDAT 3
= ONIC SIEGE (\\MOMTOES2\C

o= COMMUN (OMONTOESSWDY

= Adobe Reader X
Raccourci
1,97 Ko

=

. GroupWise
= Raccourci
1,02 Ko
Meodelio 3.1
[ | Dossier de fichiers

8,62 Ko

r—._'| [+ Dépenses d'ammortissement
I_‘njzi Feuille de calcul Microsoft Excel

FileZilla Client =
& Raccourci
[ 1,95 Ko
- Mozilla Firefox
! Raccourci B
112 Ko
v F mpi
[ l" Dossier de fichiers
Dépenses de communiation

IEI Document Microsoft Publisher

=1 58,5 ko

m

Gadwin PrintScreen

% Raccourci
[# & 118 ko 4

o PUBLIC (WMONTOES2ASYS) 1
‘-ﬂ Réseau

Panneau de confiauration =T

E‘ [+ Dépenses de personnel
I_._l' = | Feuille de calcul Microsoft Excel
[EE | 862 Ko

iexplorer =P
Qé Raccourci @ 3340
A 1.42Ko 10/01/2013 13:16

Mom du fichier: Dépenses d'ammortissement - [Tous les fichiers

-]

[ Ouvrir ] [

Annuler ]

DIRECTION DE PROGRAMME SYNERGIE | Guide Utilisateurs e-Synergie Portail Demande de
Paiement] Version N°1 .1 du 09 Aolt 2016

Page 48 sur 62



DIRECTION DE PROGRAMME SYNERGIE | Guide Utilisateurs e-Synergie Portail] Gh S)yngrgie
5- R

- Cliquer sur le bouton « Ouvrir »
- La piece est désormais rattachée a votre demande.
- Pour ajouter une autre piece il suffit de cliquer sur le bouton « Ajouter une piéce ».

Telécharger les pieces concernant les depenses

ipar fichier 10 Mo mazx, pour l'ensemble 40 Mo mae )

Dépenses d'ammortissermeant.xlsx (5,62 Kol )

. Etape précédente B Enresisirer Etape sulvante =

+ Ecran « Ressources obtenues »

Sur cet écran, vous allez retrouver le tableau listant les différentes ressources obtenues pour votre
projet.

Les informations suivantes vous seront affichées :

- Financement

- Financeur

- Montant retenu (programmé)

- Montant versé récemment

- Montant présenté

- Action

2w ELS

5w IMformations | 25, . Dépenses o R
“=r  pénérales “Z  réalisées of

-
'\_]_,‘"’ Dernande

Bilan . Piéces
d'exécution o Imdicateurs o Justificatives

4_Ressources obrtenues

Les cofinancements effectivement versés. {Cf. volet 6. Liste des piéces justificatives & joindre).
Aatertion : Tout cofinancement public non accompagneé d'un justificatif de wersement peut comprometore la certification et le paiement de
laide surcpéenme.

5i votre opération génére des recettes nettes, renseigmez également dans le tableau ces recettes générées sur la période considérée en vous
sappuyant sur les consignes du service instructeur.

Tableau des ressources

Montant retenu Montant verse Montant
Financement Financeur {programme] (€] récemiment () présenteé (€}  Action
LINION EURCPEEMNE Fands européen de développement 80 000.00 0.00 0.00 ;
régional
ETAT Défeanse 50000.00 0.00 0.00

Total des ressources 130 DO0UDD

= Etape précédente s Enregistrer Etape sulvante >
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Pour le financement de type « Union Européenne », vous n’avez rien a saisir et un message s’affiche quand

vous cliquez sur I'icbne

Montant retenu
Iprogrammej i€)

Montant verse

 Financement FInanceur recemment ()

Moatant
présents (€]

Fonds européen de développement

FoEH &0 000,00 000
régional

i UMNION EUROPEENNE

| ETAT

Défense 50 00000

. . . . B
Pour les autres types de Financement, vous pouvez rajouter des versements en cliquant sur I'icone . dans la

colonne Action.

Tableau

des ressources

H Momtant retenu Montant verse Montant
Financement Financeur lpmgrﬂmﬂe:l‘:\{:l TECEMIMent f£) Pr'ESEme Ml Actian
Fonds 2en de dével ment

| UNION EUROPEENME At e 50 000.00 0.00 0.00 i
H régional

¢ ETAT Defanse 50 D00.00 0.00 0.00

| R —— 120000.00 0.00 0.00

L’écran ci-dessous vous sera affiché.

Sur cet écran vous allez pouvoir saisir un versement pour les différents types de financement autre que Union

Européenne.

Les champs a saisir sur cet écran sont les suivants :

- Date de création du versement : ce champ est pré-rempli par la date du jour
- Date de versement au bénéficiaire : la date est a saisir ou la choisir a partir du calendrier

- Référence du versement : c’est la référence de votre versement

- Montant versé (en euro) : c’est un champ obligatoire, il faut saisir le montant qui vous a été versé
- Commentaire : vous pouvez saisir un commentaire sur le versement, ce champ est facultatif
- Montant présenté (en euro): c’est un champ obligatoire, il faut saisir le montant que vous avez

présenté

- Commentaire : ce champ est facultatif, vous pouvez saisir ici un commentaire sur le versement

présenté au titre de la demande de paiement.
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4_Ressources obtenues : Ajout/modification de versement
Versement
Date de créatlon du versement 20/06/2016
Date de versement au bénéficialre 09/06/2016 i
Référence du versement N5
Montant versé (€) * 15 000.00
Commentalre Commentaire sur le versement
971 caractéres restants
Montant présenté (€) * 10 000.00
Commentaire Commentaire sur le versement présenté au titre de la demande de paiement,
527 caractéres restants
Annuler valider

Pour annuler votre saisie, il faut cliquer sur le bouton Annuler.
Pour valider votre saisie il faut cliquer sur le bouton Valider.

L’écran suivant vous sera affiché avec les nouveaux montants saisis :

- Montant présenté
- Montant versé récemment

Tableau des ressources

Financement Financeur

Montant verse Mogtant

recemment () préseme ) Action

LMION EUROPEENME Fords européen de développement
régional
ETAT Défense &

Total des ressources

Pour visualiser ce que vous avez saisi (le détail de versement),

5
il suffit de cliquer sur
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Tableau des ressources
: Montant retenu Montant verse Maontant
Financement FInanceur [FII'IZIEI-:ImI'I"IE:II:'E:I récamment FE) FIFIESEHTE FEl Actlon
| UNIDN EUROPEENNE Drhs FvUpcen e bvoppEment B0000.00 .00 0.00 i
i régional
{ ETAT Défense s 50 000,00 15 000,00 10 000.00 :
Versemem n°1 15.000.00 10D00.00 @
fll Total des ressources 130 000.00 15 00000 10 000.00

. "y . . . A #
Pour accéder a I’écran du versement il suffit de cliquer sur I'icbne : .
Pour supprimer le versement il suffit de cliquer sur I'icéne :

. . . . a +
Pour rajouter un nouveau versement il suffit de cliquer sur I'icbne : i

Pour enregistrer I'étape « Ressources obtenues » il faut cliquer sur le bouton Enregistrer.
Pour passer a |'étape suivante il faut cliquer sur le bouton Etape suivante.
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¢ Ecran « Bilan d’éxecution »

TN O oioreor

" an,gie | Partall de dépdt de demande d'aldes ()  ShadyEL BEHERY
- européerines cC’} e

J+

panmecerzun: £ W 8

e 3 Informations | <54, Dépenses 7+ AESSDUMCES Bllan Places
w sy w w A [’ CataErs
'1 Befenoe: ':_J' EEnérales 'E realgss L4 ommames dexecution G’ WACte s Justificatives

5. Bilan d'exécution

Période d'exécution

Période d'exécution physigue de lNopération au titre du présent bilan
Dy * ] Auy* =]
Constat de réalisation

Décrire les actions réalisées sur le projet A ce jour et depuis le dernier bilan le cas échéant, en référence A l'opération
conventonnée *

255 caractéres restants

Les réalizations sont-elles conformes aux objectifs inscrits dans la convention attributive d'aide :

- en termes de calendrier * ] MNom
- en termes d'objectfs de réalisation * ] Nom
- en termes de livrables * i MNom

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

255 caractéres restants

Bilan

Compléter les indicateurs initiés lors de la demande d'aide *

Les valeurs cibles définies en début d'opération ont-elles &0é atteintes :

- au niveau des indicateurs de résulat * O Non Mon concerné
- au niveau des indicateurs de réalisation * O Non Mon concerné
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Expliquez les éventuels écarts *

255 caractéres restamts

L'opération est-elle en sous-réalisation (C'est a dire gue le colt total éligible réalisé est inférieur au s Men
colt total programmé) 7 *

Lopération est-elle en sur-réalisation (Cest & dire que le colr tozal éligible réalisé est supérieur au Qi Men
colt total programmé) 7 *

Existe-t-il d"autres medifications sunwenues au cours de |3 mise en oeuvre de l'opération etfou lors s Mon
de son achévement ? *

Respect des obligations européennes et nationales

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

255 caractéres restamts

5 wous Etes soumis aux régles de la commande publigue

A réception oe votTe demande de palement, (e contrileur de 'autorite de gestion verifiera |e respect des régles de |a commande publigue.
Il vous sera demandé de fournir les pléces |ustficatives Cormespondantes.

Un document annexe 4 votre dossker, complété par le contrdleur, devra restituer Fensembie des palnts te contrile réglementalre.
5 wotre opération est soumise aux régles en matiére d'aides d'Eat

A réception de wotre demande de palement. |e comtrdleur de l'autorité de gestion vérifiera |e respect du régime @alde donkt reléve Mopération.

Un document annexe avotre dossker, complete par le contrdleur, devra restituer Fensembile des polnts de contrdle reglementalre.

5 voire opération génére des recettes nettes conformément a la réglementation
A néception de votre demande de palement, |e contraleur de Fautorte de gestion werifiera, awec votre CONCoUTs, |8 mortant des recettes netes
gendrges par Fopération.

Il vous sera demande de fournir les pléces justficatives cormespondantes |e cas &chéant. Lin doCWEMENT annexe & vatre dossler. complété par le
contrileur. devra resttuer l'ensemie des points: de comtrole réglementalre.

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

255 caractéres restamts
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Dans le premier bloc « Période d’exécution », vous devez impérativement renseigner la période d’exécution
dans laquelle s’inscrit votre demande :

Période d'exécution
Période d'exécurtion physigue de l'opération au titre du présent bilan
Du * Au *

Vous devez donc définir la date de début et la date de fin d’exécution. Pour ce faire vous pouvez :

- Soit cliquez sur le petit calendrier : Terminer par le choix du jour car c’est ce dernier qui finalise votre
sélection.
Période d'execution
Période d'exécution physigue de l'opération au titre du présent bilan

Au *

Du *
_DHS[E}![ Jun ¥ ZG?ET

lu Ma Me Je Ve 5a Di

Décrire les . ; jour et depuis le dernier

convention

[

3 4 5
17 12

[¥s]
=

7 8
13 14 15 16 RN 18 19
20 21 2 23 24 25 326
27 28 29 30

- Soit saisir directement la date dans le champ en respectant le format JJ/MM/AAAA.

Période d'exécution
Période d'exécution physique de l'opération au titre du présent bilan

Dy * 10/06/2016 A 15/03/2017
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Aprés avoir renseigné la période d’exécution, vous devez renseigner le bloc « Constat de réalisation »

Dans ce bloc, vous devez impérativement renseigner 2 champs (limités a 255 caractéeres) :

- Décrire les actions réalisées sur le projet a ce jour et depuis le dernier bilan le cas échéant, en référence
a 'opération conventionnée
- Expliquer les écarts éventuels avec les objectifs/contenus/calendriers prévus dans la convention

Vous devez également renseigner 3 coches (oui ou non) liées a la question « Les réalisations sont-elles
conformes aux objectifs inscrits dans la convention attributive d’aide » :

- en termes de calendrier
- en termes d’objectifs de réalisation
- en termes de livrables

Constat de réalisation

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

255 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 * Qui Nan
- en termes de livrables * Oui Non

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

255 caractéres restants

Aprés avoir renseigné les champs et coches précédentes, vous avez le bloc « Bilan » :

Bilan

Compléter les indicateurs initiés lors de la demande d'aide *
Les valeurs cibles définies en début d'opération ont-elles &té ameintes :
- au niveau des indicateurs de résultat * Owui Non Non concerné

- au niveau des indicateurs de réalisation * Oui Non Mon concernég

Expliquez les éventuels écarts *

255 caractéres restants

Lopération est-elle en sous-réalisation (c'est a dire que |le codt total éligible réalisé est inférieur au Oui MNon
codt total programmeé) ? *
L'opération est-elle en sur-réalisation (c'est & dire que le colt total éligible réalisé est supérieur au Oui Non
colt total programmeé) 7 *
Existe-t-il d'autres modifications survenues au cours de la mise en oeuvre de l'opération etfou lors Oui Non
de son achévement? *
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Dans ce bloc, il y a 5 coches et un champ qui doivent impérativement étre renseignées.

Les deux premiéres coches ont pour objectif de déterminer si les valeurs cibles définies en début
d’opération ont été atteintes :

- Au niveau des indicateurs de résultat

- Au niveau des indicateurs de réalisation

Trois choix sont possibles, sachant que vous ne pouvez en sélectionner qu’un seul :
- Oui

- Non

- Non concerné

Ensuite, vous devez expliquer les écarts éventuels dans le champ dédié. Ce champ est en saisie libre et
limité a 255 caracteres.

Enfin, il y trois questions relatives a la sous/sur réalisation de I'opération ainsi qu’aux éventuelles
modifications survenues au cours de sa mise en ceuvre et/ou de son achévement auxquelles vous devez
obligatoirement répondre par oui ou par non.Une seule réponse est possible.

Dans le cas ol votre réponse est « Oui » pour ces questions vous aurez un champ supplémentaire qui
apparaitra a chaque fois «Si oui, expliquez les raisons et les incidences sur I'opération » et que vous
devrez impérativement renseigner.

L'opération est-elle en sous-réalisation (c'est & dire que le colit total éligible réalisé est inférieur au O Cui Non

colt total programmeé) ? *

5i oui, expliquez les raisons et les incidences sur l'opération *

255 caractéres restants

L'opération est-elle en sur-réalisation (c'est & dire que le co(t total éligible réalisé est supérieur au O oui Non

colt total programmeé) 7 *

5i oui, expliquez les raisons et les incidences sur l'opération *

255 caractéres restants

Existe-t-il d'autres modifications survenues au cours de [a mise en ceuvre de I'opération et/ou lors ) Oui Nen

de son aché&vement 7 *

5i oui, expliquez les raisons et les incCidences sur l'opération *

255 caractéres restants
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Il'y a un dernier bloc dans cet écran, « Respect des obligations européennes et nationales » :

Respect des obligations européennes et nationales

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

255 caractéres restants

Si vous &es SoOUMmis aux régles de la commande publigue

A réception de votre demande de paiement, ie controleur de l'autorité de gestion vérifiera e respect des régles de la commande publigue.
Il vous sera demandé de fournir les pigces justificatives correspondantes.

Un document annexe a votre dossier, compléteé par le controleur, dewra restituer l'ensemble des points de contrile régiementaire.
5i voire opération est soumise aux régles en matiére d'aides d'Etat

A réception de votre demande de paiement, le contrdleur de I'autorité de gestion veérifiera le respect du régime d'aide dont reléve 'opération.

Un document annexe a voire dossier, complété par le oomraleur, devra restituer I'ensemble des points de contrdle régiementaire.
5i votre opération génére des receties nettes conformément a la réglementation
A réceprion de votre demande de paiement, e contréleur de lautorité de gestion vérifiera, avec vorre concours, e montant des recettes Netes.

geneérees par l'opération.

Il vous sera demandé de fournir les piéces justificatives correspondantes le cas &chéant Un document annexe & wotre dossier, complété par le
contrileur, devra restituer 'ensemble des points de contrile reglementaire.

De guelle maniére avez-vous pris en compie les principes horizontawx couverts par votre opération {(égalité hommes-femmes et
non-discrimination, développement durable) ?

255 caractéres restants

Dans ce blog, il y a 2 champs facultatifs :

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

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

Ces champs sont en saisie libre dans la limite de 255 caractéres.

Il y a également 3 parties grisées contenant chacune des informations utiles spécifiques en fonction de la
nature de votre opération.

Apres avoir correctement renseigné tous les champs obligatoires de cet écran, vous pouvez passer a |’écran
suivant en cliquant sur le bouton « Etape suivante ».

DIRECTION DE PROGRAMME SYNERGIE | Guide Utilisateurs e-Synergie Portail Demande de Page 58 sur 62
Paiement] Version N°1 .1 du 09 Aolt 2016



DIRECTION DE PROGRAMME SYNERGIE | Guide Utilisateurs e-Synergie Portail] Gh S)yngrgie
5- R

¢ Ecran « Indicateurs »

Mon portall > Demande de palement

Demande de paiement

£ /o . Informatlons | /5" . Dépenses A"+ RESSOUNCES 7T« Bllan o o — Pléces
'-\_17/ Demande '-\E_,‘/ générales "\E.}/ réalisées "\.L_l.f‘/ obtenues '-\E,,‘/ d'exécution ndicateurs Justificatives

6. Indicateurs

Indicateurs

Valeur Valeur

ID - Dénomination de Mindicateur Type Unite conventlonnée  Intermédialre Commentalre

2b - FEDER-PI-2D i Réalisation v

TYPE_DO_IMV_FOMCT - e de dossler (Investisseme

- -.- Typ. ! Reallsation v
nt ou Fonctionnement)  §

Dans cet écran vous avez tous les indicateurs de résultat et de réalisation associés a la codification a laquelle
est rattachée votre demande. Dans ce tableau vous avez plusieurs colonnes :

- Dénomination de lI'indicateur

- Type

- Unité

- Valeur conventionnée

- Valeur intermédiaire (liste déroulante ou saisie libre)

- Commentaire (en saisie libre dans la limite de 255 caracteres)

Dans cet écran les champs sont facultatifs.

Pour passer a I’écran suivant il vous suffit de cliquer sur le bouton « Etape suivante ».
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¢ Ecran « Pieces justificatives »

Muon porfall = Demande de padement

Demande de paiement

Igentifiant de la demande : 390 | Etat:

P 5 Informations | /7~ Dépenses | 7, Ressources | T, Bllan e Places
¥ Deman v v v v ' Indicgteurs
L de L2 mapgraer L3 rezices: LAY dbteroes L5 pewsowon L8 Ind 0 Justificatives

7. Piéces justificatives

5| vous n'avez pas la possibliie de joindre wos pléces justificatives au format numérique, || faut envoyer par courrier vas phéoes |ustificatives
ainsl gue e farmulalre de demande e versement compléte et signg.

Important
Afin de powvalr tralter votre demande. || est Indispensabie o joindre :

& toLtes les plefes Nedessalres d son Instruction, Istees dans |Bs COMMertions ou armetes.

= ges pléces jointes confarmes, & savolr :
@ un fichler par piéce |ointa et toutes les pages dune pkece dans un saul fichler (RIB = 1 page = 1 pléca jointe amete - 3 pages = 1

pléce Jalnte, ),
& gas FllB:E'S-]EIlI'I'tEE- SCanniees dans le s=ns de [ecture.
© e Moell ou fichier datt &tre ldentigue & celul e 1a place jointe : (RIB = RAIE_Attestation o G4MalTagE = AMtastation de demarTage

Blian financler définitf = Bllan finander definitif ...

5| WOTe SCaNNEr ne ¥ous permet pas de fournir des pléces jointes conformes, Nous vous Invitons & employer un wiiitalre afin de les mettre en
carformité avant le dapét.

‘olcl quelques exernplies doutils gratults. en ligne ou 4 télécharger, & tire Indicatif -
# [tip s online 2pdf.comy
« hittp:fwww pdfsamuong!
« [tip:fwwew_pfill.com/

Télécharger |2 Mpdale de F) permetEnt de collacter les Infanmations compidmentalres AG

+ AJOULEr une pléce {par fichler 10 Mo max, pour Fensemibda 40 ko max)

Attestation du bénéficiaire

La letire dengagement : Imprimer ka lettre dengagement
Vious devez telécharger. signer et envoyer |a letire dengagement a l'adresse sulvanie : + Joindre |3 |ettre d'engagement signée

Service Compétitivite et Empiod - FEDER

e certifie l'exactitude du contenu des piéces justificatives que ['adresse et atteste connaitre les conséguences, y compris

pénales, de toute fausse déclaration.
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Dans ce dernier écran « Piéeces justificatives », la premiere partie grisée contient des informations sur la

procédure a suivre pour que les documents joints au formulaire soient conformes.

La derniére ligne est un lien de téléchargement : « Télécharger le modéle de Pj permettant de collecter les
informations complémentaires AG », vous devez télécharger ce document contenant les informations
complémentaires requises par |'autorité de gestion qui sera en charge de votre demande. Pour ce faire il suffit

de cliquer sur ce lien (encadré en bleu ci-dessous).

51 VOUS aVEZ Pas 4 possiDINTE de joindre vos pleces ustficathves au format numérigue, Il faut eNvoyer par COUMer vos phéces |ustficatives

e formulaire oo demande S vErsement compiéts et signé

e a il e

Jispencalie Oe [0 L

tion_ listées Gans I8s commention

=1

(=]
LS

»
[

* 085 PISCES JOlrmes rformes, a savolr
n fichler par place jointe et toutes kes pages Oune plece dans un seul fichler [RIB = 1 Page = 1 pliace jointe ammete = 3 pages = 1

pieCe jointe

(=]

o e Enelle ou ficn gué 3 calul o2 |3 placa jointe : (RIS = RIE Attestation de oémarrage = AMestation de oémafrage

2 YOUS permet pas de fournir ges PIECEes jointes oo €5, NOUS vous IMvitons 4 empiloyer un uUilRake afin de les metire en

[ e O@pdt

Wolcl quelques exemples TOUTIS Eratuis en ligne ou atélécharger, 4 tore indicat
» hitps./ioniing 2pdf.com
+ PEtp-liwww pdfsamuorg/

» herpe/fww patill.com

TeleCharger @ moodie deé P) penmelant de Collecter es Mormations compiémentaires AG

Si 'autorité de gestion n’a paramétré aucun document alors vous ne pourrez pas télécharger de document et
au lieu de la ligne « Télécharger le modéle de Pj permettant de collecter les informations complémentaires

AG » vous verrez « Le modele de PJ n'est pas disponible, veuillez contacter votre administrateur AG ».

TP

i

[j]

= justificatives

51 vows n'avez pas la pos
alnsl gue |2 formulaire de demande de versement compléte et signg.

mportant

Afin de powwalr tratter watre demande. |l est Indispensable de Jalndre -
= TOULES |85 PIACES NECSSsaIres & Son INStructkon, IStEss fans Ies COMEtIons ou Srmenss.
= ges pleces Jolrtes confanmes. & savoir :

o wn fichler par pléce jointe et towtes les pages dune plece dans un s=ul fichler (RIB = 1 page = 1 phéce jointe_ amréte - 3 page

phiCe Jalrte, ).
2 das pleces Jolrtes scannées dans e sens de [ecture
[

Bllan financier aefinitf = Bllan finander defintf )

siollite de joindre wos pléces Justificattees au fonmat numerique. | faut envoyer par courrker vos pléces |ustificatives

e Boellg du fichler dolt &tre llentigue a cedul de La phaoe jointe : (RIB = ME. Attestation de démarrage = Atbestation de démarrage

Sl wOtre SCanner Ne WouUs permet pas de fowrnir des pl&ces jocintes COMfOrMmes. NOUS Wows Imdtons. 3 Eemployer wn uiiitalre afin de |es metre en

conformité svant le cépot.

walcl guelques exem@les oS Sratults. en ligne ou Steléchargar, atera Indicatif -
» itps.oniine 2pdf. comy
e pdfsamocrgs

I Le modile de P) nest pas disponiibée veulller contacter woire adminisirateur A
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Ensuite il y a de nouveau un petit bloc grisé avec un bouton « +Ajouter une piéce » qui vous donne la
possibilité en cliquant dessus de joindre un fichier a votre demande de paiement dans la limite de 10Mo par
fichier et de 40Mo au total. Vous ne pouvez joindre qu’un seul fichier a la fois.

B = g T Y (=0 {par fichier 10 Mo max, pour Fensemibla 40 Mo max)

Enfin la derniere partie de cet écran et donc la derniere avant I'envoi du formulaire concerne I’ «Attestation du
bénéficiaire ».

+
(m]
o
[11]
=]
]
n]
i
(18]

L3 letiTe (MEngagernent : mprimer Ia lettre fengagement
Vous oevez TEISCharger_signer et emvoyer [& IEOre TENEaEEment 2 l'adresse sulvante ; _‘_m |ettre Irmw

service Emplod et Formation

|e certifie l'exactitude du contenu des piéces justificatives que [adresse et SMeste connaitre les conséguences, ¥ COMpris
i pénales, de toute fausse déciaration

< Etape précédente ' Enregistrer

Dans cette partie, il y a également un petit bloc grisé qui concerne la lettre d’engagement. Cette lettre est
téléchargeable en cliquant sur le bouton « Imprimer la lettre d’engagement » et elle retrace toute la saisie
gue vous avez effectuée dans le formulaire. Aprés I'avoir téléchargé, vous devez la signer et I'envoyer a
I'adresse indiquée par I’Autorité de gestion. Vous devez également joindre cette lettre au formulaire avant de
I’envoyer en cliquant sur le bouton « +Joindre la lettre d’engagement signée ».

Apres avoir effectué cela, il ne vous reste plus qu’a cocher la case « je certifie I’exactitude du contenu des
pieces justificatives que j’adresse et atteste connaitre les conséquences, y compris pénales, de toute fausse
déclaration. »

e certifie l'exactitude du contenu des piéces justificatives que ['adresse et atteste connaitre les conséguences, ¥ compris
penales, de toute fausse déclaration.

Cette case doit impérativement étre cochée pour que vous puissiez envoyer le formulaire.

Une fois cochée, vous pouvez envoyer le formulaire a I'autorité de gestion en charge de votre demande. Pour
cela, vous devez cliquer sur le bouton « Envoyer ».

Attention : Une fois le formulaire envoyé vous ne pouvez plus le modifier !
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