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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

Conformément au réglement UE n° 1303/2013 du 17 décembre 2013, la Direction de programme Synergie a
mis a disposition des Autorités de gestion ayant fait le choix du Systéme d’information Synergie, un nouveau
télé service nommé « E-SYNERGIE ».

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

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.

Les régions ayant accés au portail E-Synergie a ce jour sont les suivantes :

e Alsace-Champagne-Ardennes-Lorraine
e Aquitaine-Limousin-Poitou-Charentes
Auvergne-Rhone-Alpes

Bretagne, Bourgogne- Franche-Comté
Centre Val de Loire, Corse

GIP Massif central

o lle-de-France

e Paysde la Loire

e lLanguedoc-Roussillon-Midi-Pyrénées
e Normandie

e Nord-Pas-de-Calais-Picardie

e Provence-Alpes-Cote d’Azur

e Guadeloupe

e Martinique

e Guyane
e Réunion
e Mayotte

Pour une procédure détaillée des fonctionnalités générales et de création d’un compte utilisateur, veuillez
consulter le guide n°1 de dépét de demande de subvention (2.Fonctionnalités générales — p.4 a p.27).
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2.1 Connexion au portail e-Synergie
Pour se connecter au portail, vous devrez saisir votre courriel et votre mot de passe.

= Sroi Portail de dépot de demande
( * O 'e;Syngrgle d'aides européennes

en France avec € urop’Act

[Europe
Se

earmacersur: ¥ W 8*

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

et de sunvi de

E Synergie est le portan de
Européennes pour les fonds FEDER (Fonds Européens de Développement

Reégional) et FSE (Fonds Sodal Européen)

Janvier 2016 - A partir du premier janvier 2016, E-Synergie — Courant 2016 - E-Synergie permettra aux porteurs de
2=l projews dretrectuer -

permet aux bénéficiairex ayant déja déposé un dossier

PEptepdedédaer s achenses enliene 1. La saisie du formulaire permettant de transmettre

une demande de subvention

2. Le suivi des échanges avec le gestionnaire lors de Ia
Vérification de la recevabilité de la demande de
subvention

Un projet en téte ? Rejoignez-nous ! Vous avez déja un compte ?

= _ Retrouvez le portail d'aide de Couniel

‘:{’7/' ~ votre région

Mot de passe

Mot de passe oublie 2

Rechercher une région Se connecter a E-synergie |

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 ?
Courriel

Mot de passe

I Mot ge passe oublle ? I

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

[ )
sécurité ;
e Valider la réception du courriel ;

e Changer le mot de passe et Valider.

7 Portail de dépét de demande
CQD)syrezge craictes européennes

lEurope
caoe

¥ Nog
pasmacersur: § W 8*

en France avec @ urop'Act

Mon comall > Mot de passe cusiie
Mot de passe oublié

@) dentifiez-vous
S Afin d'acceder & la question secréte, = les

Votre courriel Code de sécurité

— =
2 -
T nemes ebligseies
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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 » :

NMes déemarches

Demande de subwvention

Demande de paiement

|

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.

2.
3.
4.

Sélectionner parmi une liste déroulante lopération concernée par une demande de
paiement ;

Le programme opérationnel de |'opération s’affiche automatiquement ;

Le service instructeur qui va traiter votre demande de paiement s’affiche automatiquement ;
La 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
=  Courriel

= Téléphone

- 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
= Adresse

= Complément géographique
= Complément destinataire

= Lieudit
= Code postal
= Ville
=  Pays
= Courriel
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; H Portail de saisie des dossiers
‘e Syn-g—rgle ortail de LEI.IE des do : ers de O Srennm MOM
demande d'aides européennes (?.'} Particulier o
|Europe —

"
en France avec @ urop' Act peatacersur: £ W 8

Mon portall = Demande de palement Aide 0

Demande de paiement

Contexte de la demande

Opération * Test gl 13wl v
Programme CA - Codification des AAP AAC AMI

Service Instructeur Direction de |a Formation et de "Orientation

Codification AAP FSE 2016 : AAP FSE 2016

Contact de l'organisme de gestion

PERSOMNME A CONTACTER AL SERVICE INSTRUCTEUR
Nom Prénom
Courrlel Téléphone
Informations sur 'Autorité de gestion

COORDONMEES DU SERVICE INSTRUCTEUR TRAITANT VOTRE DEMANDE
Mom du service Instructeur Direction de la Formation et de I"Orientation
Adresse 5 rue de [&riche
Complément géographigue

Complément destinatalre

Lieu dit

Code postal 51000 wille CHALONS EN CHAMPAGMNE
Pays FRAMCE

Courriel

e

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

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

DIRECTION DE PROGRAMME SYNERGIE | Guide Utilisateurs e-Synergie Portail Demande de Page 7 sur 63
Paiement] Version N°1 .1 modifiée par AG_Martinique du 23 Juin 2020



DIRECTION DE PROGRAMME SYNERGIE | Guide Utilisateurs e-Synergie Portail] G‘ S)yn?rgie
2 eeaaganigietany

¢ 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

Portail de déepdt de demande d'aides O

Prencm HOM
europeéennas ‘;.__’) Particulier

e g+
en Alsace-Champagre-Ardenne-Lomaine avec @ urop’Act pemncersur: £ W 3

Mon portall > Demande de palement

Dermande de paiement [#]
Dermarde Informati Dépenses Resz: ] Bil - Piéce
o Emanee Eéﬁgjalelscrs T_E;Di; cbf_\eg.j::se dleiré:udoﬁ Q Indlicateurs a ;Jﬁaﬁu&E

1. Demande

Informations sur l'opération programmee

votre référence de demande eSynergle =4

Date du dépét de voitre demande 13/04/2016

Muméro de l'opération Synergie CADDO365T

Intitulé de Mopération Test du 13avril

Programme CA - Codification des AAP AAC AMI

service Instructeur Direction de la Formation et de I'Orientation
Codification principale AAP FSE 2016 : AAP FSE 2016

Montant tetal de Fopération programmeée [£) 170 000.00

Demande de paiement

Avance (possible uniguement si prévue dans la convention)
Acompte (Bilan Intermédialre)
solde (Bllan final)

Type de la demande de palement *

Versement UE solliciié (€) *

* champs obligatoires

B Enregistrer Etape sulvante =
T
]

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
derniere a été créée sur le Portail E-Synergie.
2. Date du dépo6t 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 dépét 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 uniquement si prévue dans la convention)

Acompte (Bilan intermédiaire)
Solde (Bilan final)

Versement UE sollicité (€) * 10 000.00

* champs obligatoires

@ Enregistrer Etape suivante >

Cliquer sur le bouton « Enregistrer » pour enregistrer votre demande.
Pour passer a I'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 l'organisme de gestion
- Informations utiles pour le porteur

Demande de paiement (]
o nformations Dépenses Ressources Bilan . __ Pigces
'\1:’ Demands o générales réalisées Q obtenues d'exécution Q Indicateurs justificatives

2. Informations geéneérales

Béneficiaire concerne par la demande de paiement

Prénom utlisateur PIERRE Nom utilisateur DURAND
Fonction * Tlers Association 123
Bénéficlalre ™ bl

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

Courriel

* champs obligatoires

< Etape précédente 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.

DIRECTION DE PROGRAMME SYNERGIE | Guide Utilisateurs e-Synergie Portail Demande de Page 10 sur 63
Paiement] Version N°1 .1 modifiée par AG_Martinique du 23 Juin 2020



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

2. Informations genérales

Béneficiaire concerne par la demande de paiement

Prénom utilisateur PIERRE Mom utllisateur DURAND

Fonction * Tlers Association 123

Eéneficlalre * Y
Contact de |0"ga"|i5"|‘|e

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

- Téléphone

Contact de I'organisme de gestion
PERSOMME A CONTACTER AU SERVICE INSTRUCTEUR
Prénom Instructeur Mom Contact

Courrlel 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

- Adresse

- Complément géographique

- Complément destinataire

- Lieu-dit

- Code postal

- Ville

- Pays

- Courriel

DIRECTION DE PROGRAMME SYNERGIE | Guide Utilisateurs e-Synergie Portail Demande de Page 11 sur 63
Paiement] Version N°1 .1 modifiée par AG_Martinique du 23 Juin 2020



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

Informations utiles pour le porteur

COORDOMMEES DU SERVICE INSTRUCTEUR TRAITANT VOTRE DEMANDE

Nom du service Instructeur Service Compétitivité et Emploi - FEDER
Adresse

Complément géographigque

Complément destinatalre

Lleu dit

Code postal ville
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 sulvamnte =

A- Demande de paiement de type « Avance »

¢ Ecran « Dépenses réalisées »

Ie palement

J

D
il

Demande c

pe

X ) i s Dépenses lessources i eces
(T Demande (2w In ormations o épe Ressources Bilan o Indicateors pr’f
- s géneryes réalisees obtenues dexdanion jsuficatives

3. Dépenses réalisées

Lo demande d'avance n'est pas concernée par cette étope.

— pre(ecente mm
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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 « Ressource obtenues »

Demande de paiement [#]

1 2 v Informations 3w Dépenses Ressources
1V Demande 2v é 3V
" : générales .’ réalisées obtenues

o
R
S
v
o
g

]

3

Piédces
ndicateurs ificative
ustncatves

4, Ressources obtenues

Lo demande d'avance n'est pas concernée par cetre étope

Etape précédente @ 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 »

lemanaoe e nalement
(W | J! uc UC [_I‘,A[f,v | \f{ L
(1 Demande (2v Ir-formgnon: (3v De?er\:e: (4w Ressources o Bila @ Indicatacrs @ P c:-::‘-:
' générales réalizées s obtenues execuTio ustficative

5. Bilan d'exécution

emande d'ovance n'est pas concernée par cetre tape

< Etape précédente u 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 »

(Tv Demande (2w Informations 3V Dépenses (4w Ressources (5 Bilan o il ¢ Peces
nérales v réalizées obtenues exécution S S ustficatives
ené éalisées 0 d'exécut W justf

6. Indicateurs

La demande d'avance n'est pas concernée par cetre étape

< Etape précédente W enregistrer Etape sulvante >

Dans le cas d’'une demande de type « Avance », il n’y a pas d’indicateurs. Vous n’avez donc pas d’indicateurs
car I'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 I'écran suivant.
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*

Ecran « Piéces justificatives »

'1*/ Demande L2

Micin portall + Demande de palerment

[#]

/7 Informations | ~o~ . Dépenses #7 - RESSOUMCES | <7, Blian = Places
v v v ] ' Indicate z
generales L3 rezmzeas LA omemues L5 revecumon W5 Indicateurs 0 Justficatives

51 vous n'avez pas 13 possioliite de joindre vos pléces Justificatives au format numerique, || faut envoyer par courrler vos pléces Justificatives
ainsl gue le formulalre de demande de versernent oompléte et signgé.

Important

Afin de powvalr tratter watre demande, || st Indispensable de jalndre -
* toutes les phéces necessalres & son Instruction, listées dans |es corventions ou armésés.
= dias pléces joimtes confarmes, & savoilr :
o un fichler par pi&ce |ointe et toUtes 85 pages dune piece dans un saul fichier (RIE = 1 page = 1 place Jointe. aretd = 3 pages = 1
plece Jalrte ),
o 085 pIECES JOIMTES 5CaNN&as 0ans B Sens de [ecture.
o e moellé ou fichier dolt &tre igentigue & celul o2 13 phace JoINte : (RIB = RME_Attestation oe G&8Marrage — Attestation oe Semarrage.
Blian financler definitsf = Bllan finander definttif )

51 wotre scanner ne wous permet pas de fowrnir des pléces jointes conformes, Nous vous Imvitons & employer wn uiilltalre afin de les mettre en
corformiteg avant e dépot.

wolcl guelgques exemples outlls gratuits. en ligne ou Steldcharger. tere Indicatif -
« [hitps oniine 2pdf. comy

« htp:fhwwa pafsamonrgy’
& [hip:hwwawLpd il comy

Télécharger e modéle de P| penmettant de oollecter les Infarmations complémentalres AG

{par fichler 10 Mo max. pour Fensemible 40 Mo mac)

Attestation du bénéficiaire

La letire dengagement - Imiprimer ka lettre dengagement
Wous deves telécharger. signer et envoyer |a lettre dengagement & 'adresse sulvants - + Joindre |a letire d'engagement skgnés

Service Compétitivitd et Bmplod - FEDER

|e certifie l'exacitude du contenu des piéces justificatives que j'adresse et atteste connaitre les conséguences, ¥ COMpris

pénales, de toute fausse déclaration.

Dans ce

dernier écran « Piéces 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 modéle 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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Sl VOUS N'avez pas 13 possDINTE 0@ Joindre VO3 plces _u:!ff{a’:.\‘-: au format numérnque. !l faut ENVOyer par COUIMer vos pieces jLZ"-GU'-'?:

2ingl que le formulaire ce cemande o8 versement Compidts at sgne

important
Afin ge pouvolr tralter votre cemand? Il est Ingispensable de joindre
® TOUTES @S DeCes NECOsSAINes A SON INSTrucTion [Istées Cans ies COMVENIONs ou arretes
* ges pleces jointes conformes & savolr
© un fichier par place jointe ot toutes Ies pages TUNne piéce cans un seul fichiler (RIS = | page = 1 piéce jointe arréte = S pages = |
pléce jointe )
© 083 PHCES JOINTEs SCANNEEs 0ans j& Séns 0@ lecture
0 je moelié ou fichier doit 8tre loentique 3 calul 08 13 Place Jointe : (RIS = RIS ATIestation 08 OAMAITage = ATesIation 08 oémarrage
Blian financier gefinmf = Bilan financier aefinnf

S1 yotre scanner N Yous permet pas oe fournir ges pieces jointes conformes. NOUS vous INvitons 3 employer un utiRaire afin oe jes mettre én
conformité avant ke oepot
Voic! Quelques exempies JOUTIS Sratults en ligne ou 3 tdiecnarger. 3 tire Inaicatf

* Mttps:/foniine2paf.com/

o nexpo//www pofsam.ocg/

o nexp//www.pafill.comy

ITeiechafger le mooéle g2 P| permettant de collecter les Informations compiémentalres AG I

Si I'autorité de gestion n’a paramétré aucun document alors vous ne pourrez pas télécharger de document et
au lieu de la ligne « Télécharger le modele 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. Pigces justificatives

5| wous n'avez pas 13 possibliitd de joindre wos pléces Justificatives au format numergue. || faut envoyer par courrler wos pléces Justificathves
alnsl gue le farmulaire e demande e versement compléte et signé.

Afin de pouvalr tratter wotre demande, || est Indispensable de jolndre -
« TOLUTES 5 pleces Neressalres 3 Son INstrucson, IStees 0ans |85 COMWETtionS U Srmenss.
= des pleces Jolmes conformes. & savolr :
o umn fidnler par phéce jointe et toutes les pages dune pléce dans un seul fichler (RIE = 1 page = 1 pléce jointe améte = 3 pages = 1
pi&ce Jairme, ).
@ @85 pleces Jalrmes scanneées 0ans |e sens de |ecture.
o e Bpelle du fichler doft &tre kantique a cedul de la place joimte : (RIE = ”ME_ Attestation de d&marrage — Attestation de damarrage.
Bllan financler definitsf = Bllan finander définkif_}

S| WOtTe SCaNNer NE Wous permet pas de fournir des pléces jointes conformas. NOUS VOLES IMIEoNs & employer un utiitalre afin de |es metre en
carformite avant le dépot.

Walcl guelques exemples dowtls Eratults en lEne ou & telécharger. & tre Indicatif -
* [vtitp s ondine 2pdf. comy’
= hatpfifwww pdfsamuoong’
= harp-Aiwewes pdfill. comy’

| Le moaele de P) mest pas disponitle. vewlllez contacter woine adminkstrateur 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 = T 0 1= -0 {parr fichier 10 Mo max, pour Fensemibla 40 Mo max)
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Enfin la derniere partie de cet écran et donc la derniére avant I’envoi du formulaire concerne |’ «Attestation du
bénéficiaire ».

Attestation du bénéficiaire

La letire Mengagement - Imprimer La lettre dengageament
Wous devez telécharger, signer et envoyer |3 Ietire dengagement & M'adresse sulvante - + JoiNE: [a |Bttre dengagement signée

Servioe BEmplol et Formation

e certifie l'exactitude du contenu des pidgces justificatives que j'adresse et atteste connaitre les conséguences, y compris
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 ». 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 l'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 «lJe 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, y compris
nales, 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 !

< 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 piéces concernant les dépenses

o # o e Informations Dépensas o Ressources Bilan o . Pigces
'\l_.a nde '\_z.f générales réalisées obtenues d'exéoution Ind ur= justificatives

3. Dépenses réalisées

Les dépenses faisant I'objet de |a demande de paiement et joindre au présent dossier les justificatifs comptables ou pigces équivalentes de
waleur probarte (Cf. wolet 6. Liste des pigoes justificatives & joindre).

Antemtion : Toute dépense non payée, non acquittée, non justifiée par une piéce probante ne pourra &tre analysée et sera donc rejetde par le
sarvice instructeur.

Le paiement de l'aside européenne pour les opérations dont les dépenses sont déclarées sur |a base d'un baréme standard de codits unitaires
ou d’un montant forfaitaire est caloulé en fonction des réalisations ou des résultats.

NB: il st néceszaire de se reporter 3 la notice explicative de la demande de paiememnt.

Attemtion - ASsUrez-vous que pour chague déponse déclarée est joint la piéce justificative correspondate.

Cette annexe mest pas a remplir borsgue les dépenses sont toutes déclarées sur ume base forfaitaire.

Tableau des dépenses

Montant plece Montant Emisslon de
Catégorie de depenses Libedlg Emetteur comptalde ) présemte (€] Ia facture Action
Dépenses damortissement Dépenses d'amortissemernt U 000
Dépenses de communication de
I'opération Dépenses de com 000 0.00
-aaa 0.00 0.00
Total des dépenses 0o 000

Télécharger les piéces concernant les dépenses

B I gt Nl {par fichier 10 Mo max, pour l'ensemble 40 Mo masx )

| < Etape précédente ‘ 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 ».

Pour rattacher une dépense a un poste de dépense, il suffit de cliquer sur

Montant plece Montant 155100 O
Cﬂbg'.uw Te MP"X}.’ LiDelle tmetleur COMpPLabie ) présents () Action
Dépensas damortasemens Dépentes damortissement 000 000

Ainsi, les colonnes « Montant piéce 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 * uUnitailre Récaproulatif
Date démisslon de la facture * 5|

Référence *

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

Emetteur *

Descriptif

255 caractéres restants
Montant présente
mMontant de la pléce comptable (£ HT) *
MONtaNT NoON présents (£ HT)
Montant présents (£ HT)
Taux (96)

Commentalre

255 caractéres restants

m

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

+ Type Unitaire :

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

Type de la dépense * O unitaire Récapmulauf
Date d'*mission de la facture * o1/06/2016 i
Date d'acquittement I 01/06/2017 1Y

Référence *

Nom du fichier Pj (rattaché sous le tableau des Deépenses d'ammortissemant
dépenses) *

Emetteur * Mr Dupont

Descripuf

255 caractéres 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

mMontant de la pléce comptable (€ HT) # 2 000.00
MONtant Non présents (€ HT)

Montant présenté (£ HT) 2 000.00
TaLx () 100.00

Commentalre

255 caractéres restants

Dans le cas ou 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 caractéres.
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

montant de la plece comptable (€ HT) * 2 00000
MCMTENT Non Présents (£ HT) 150.00
Montant présents £ HT) 1 850,00
Tawx (%6) 92 50
Commentalre

255 caractéres restants

fonuter 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.

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

~

Tableau des depenses

Montant plece Montant Emission de
Catégorie de dépenses Libedle Emettewr comptabie ) présente (€]  la facture Actlon

i = r i nt
Dépensas damortssement E’ Fisseme 2.000.00 1 B50.00

Dépenses de communication de

'opération Dépenses de com 000 0.00
- 22 0.00 0.00
Total des dépenses 2000.00 1 850.00

Tableau des depenses
Morntant plece Montant  Emission de
Categorie de depenses Libedle Ermettewr comptaliide HE} preésente +£) la Tacture Action
Dépenses o anmorti t
Dépensas damortissement = = 1ssEmE 2 000.00 1 B50.00
-- Référence dépense n~1 Nir Dupont 2 00,00 1850.00 0O1/062016 m
Dépenses de communication de N
I'opération Dépenses de com (el o.oo
-aaa o.00 0.00
Total des dépenses. 2 00000 1 850,00

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

o
il

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

Description

Type de la dépense *

Date démission de la facture *
Date dacquitterment
Reférence *

mom du fichler P {rattache& sous le tableau des
dépenses) *

Ermetteur *

Descriptf

Montant présenté

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

Montant présents (£ HT)

Taux ()

Commentaire

Annuler

3. Depenses realisees - Ajout'modification de déepense

O uniaire
proe2o16  fER
23/06/2016 il
Ne2

Dépense N®2 Amortisemment

Mr Martin

3 000.00

3 000.00

10000

Récaphulatif

255 caractéres restants

255 caracteres restants

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

Tableau des depenses

Mantant pléce Montant  Emisslon de

Catégorie de dépenses Libedlé Emetteur comptabie (€} présents (€]  lafacture Actlon

Diépenses d'amorti mt
Dépenses d'amortissement ; smerEsame 5000.00 AB50.00
Dépenses de communication de
'opération Dépenses de com 0o o.oo

- aaa 0.00 0.00
Total des dépenses 5 000,00 4 B50.00
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. . 7 . 7 . ye . . . b )
Pour visualiser le détail des deux dépenses ajoutés, il suffit de cliquer sur la fleche :

Tableau des dépenses
Montant plEEE Montant Emisslon de
Catégorie de dépenses Libedle Emettewr comgpiaide ) préseme [€) la Tacture Actlon
Dépenses damortissement Déf’;mﬁ damartissement 5 000.00 4850.00
— Référence dépense n°1 Mr Dupont 2000.00 185000 01062016
- Référence dépanse n*2 Nir Martin 3 000.00 3000.00 02062006
Ej;::;;f:e communication de Dénerses de com 000 0oo
-ass 0.00 0.00
Total des dépenses 5 000.00 4850.00

<+ 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 |a dépense * unitaire O Récapiulatf
Date démission de la facture * o1/06/2016  fEl

Premigre date dacquittemnent 09/06/2016 il

Dernlére date d'acquitternent 3o/me/2016

Reférence * Mo4

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

Emetteur # Mme Saget

Descriptif

255 caractéres restants

Montant présente

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

Montant présents (£ HT) 200.00
Taux (36) 100.00

Commentalre

255 caractéres restants

Annuier m
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Le résultat s’affiche dans le tableau de dépenses comme suit :

Tableau des dépenses
Montant PlEEE Montant Emilssion de
Catégorie de dépenses Libedla Emetteur comiptabde £} présemts () la Tacture Artlon
Dépenses damortissement D‘éﬁmﬁ damartizszment 5300.00 5 150.00
— Référence dépense n°] Mr Duporit 2000.00 185000 O01/06/2016
~ Référence dépense n°2 Mr Martin 3 000.00 300000 02062016
-- R&férence dépense n°3 Mnne Saget 300.00 30000 01062016 L]

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

Dépenses de communication de L
l'opération Dépenses de com 000 0.00

- aaa 0.00 000
Total des dépenses 5 300.00 5150.00

Pour renseigner les informations concernant ce sous poste de dépense, il suffit de cliquer sur a
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3. Depenses realisees : Ajout'modification de depense

Description

Type de la dépense * O unitaire Récapitulatf
Date démission de la facture * 04me2016 [l

Date d'acquittement 21/06/2017 iy

Ré&férence * N=20

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

Ernetteur * Mr Dujardin

Descriptf

255 Caractéres restants

Montant préesente

Montant de la pléce comptable (€ HT) * 1 000.00
Montamt non présents (£ HT)

Montant présents (€ HT) 1 00000
Taux (%) 100.00

Commentalre

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

Dépenses de communicaton de

L Dépenses de com 1 D000 100000
l'opération

1 000.00 1000000

Total des dépenses 6 150000

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

Dépenses de communication de 1, erses de com 1 000.00 1 000.00
I'opération
a2 1 DO0.00 1 000.00
-- R&férence dépense n*1 Mir Dujardin 1 00000 100000 O4DER01E m
Total oes oépenses 6 30000 6 150,00

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

Télécharger les piéces concernant les dépenses

-!par fichier 10 Mo max. pour I'ensemible 40 Mo mace)

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

@ Envoi du fichier [ ==
SIS [m Bureau » -~ | 49 | [ Rechercherdans : Burea 2|
Organiser ¥ Nouveau dossier o (| @
1% Ordinateur = Adobe Reader X FileZilla Client 2
& Disque local (C:) A_ Raccourci & Raccourci
=i
L3 Lecteur de DVD (D2) @) . RIS &) 1 :Ka
3 SYS (\\MONTOES2) (E:) ~~wm  GroupWise . Moezilla Firefox
Raccourci J Raccourci
5% COMMUN (\\NCD\DATAS) ( - 1,02 Ko 112 Ko
&3 ECHANGE (\\NCD\DATAS) (}
5 SIEGE (\\MONTOES3\DATAL | g"ode'bf--‘; ' 13 [‘— anpi -
s ssie ers . SS de fic r's
&“ ONIC SIEGE (\\MONTOESZ\E i (o3 1Er de Tichier ! o 1er de i 1er
&® COMMUN (\\MONTOESB\D'Ii 3 Dépenses d'ammortissement Iﬁ 5 Dépenses de communiatiqn =
% ECHANGE (\\MONTOESB\DI| I_lj Feuille de calcul Microsoft Excel d-) L Dccu.ment Microsoft Publisher
£ ONIC SIEGE (\\MONTOES2\L| : /62 ko SlE
|= Z = 3
PUBLIC (\\MONTOES2\DATZ 7l Dépenses de personnel - Gadwin PrintScreen
= L)(:l — | Feuille de calcul Microsoft Excel \ Raccourci
Sx# ONIC SIEGE (\WMONTOES2\C| Sl | 265 Ko @;—f 118 Ko
PUBLIC (\\MONTOES2\SYS) | - -
Q‘Li’ B o N ) /—’,_-\ iexplorer ¥ "/ P
B Réseau - ) Raccourci @ 2340
Panneau de confiauration S 'JFth? 1.42 Ko 10/01/2013 13:16 s
Nom du fichier: Dépenses d'ammortissement - [Tous les fichiers "']
[ Ouvrir ] [ Annuler ]

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

S g (par fichier 10 Mo max, pour Fensemble 40 Mo maacc)

Dépenses d'ammortissement.xlsx (8,62 Kol £

< Etape précédente 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 Ressouwrces Bilan . Fiaces
\-]-fv Demande \%-'v EEnérales k-?/v résliséas obternues d'exécution o Indicateurs o Jjustificatives

4_ Ressources obtenues

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

5i votre opération génére des recettes nettes, renseignez Egalement 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 verss Montant
FAnancemant Financeur {programme] (€] FréCemment (&) présente (€}  Action
UNION EUROPEENNE Fonds surapaen de développement 20000.00 0.00 0.00 £
régional
ETAT Défanse 50000.00 0.00 0.00

Total des ressources

= Etape précédente I 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'icone

Tableau des ressources

Montant retenu MOrtant versa Maontant
FInancement FInanceur {programme) ) TECEMMEent FE) présents ) Act
Fond: en de dével, memt
UNION EUROPEENNE e B0 000.00 000 000 i
régional
ETAT

Total des ressources 130 000.00

Défense S0 00000 0.00 L'zuterite d= gastion 2 483
connaissance de ce versement

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

colonne Action.

Tableau des ressources

Mortart retenu Montant versé Montant
Financement Financeur [programime) €} recermment FE) présents )  Actig
Fomd 2en da dével et
UMION ELIROPEENNE Shtirneneloh Soass B0 000.00 0.00 0.00 i

ETAT Défense S0 000,00 000 Q.00

Total des ressources 130 000.00 0.00 0.00

régional

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 présentez
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 création du versement 20/06/2016
Date de versement au bénéficlalre 00/06/2016 [t}
Reéférence du versement N™15
hMontant versa (€) * 15 000.00
Commentaire Commentaire sur le versement
571 caractéres restanﬁ
hMontant présents (&) * 10 000.00
Commentaire Commentaire sur le versement présenté au titre de la demande de paiement,

027 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 rete Montant
Financement Financeur [Pl'ﬂgmmme:l ) Pmsemé ) Actlon
Fond de dével rment
UMION EUROPEENNE onds eurgpéen de développe 20 000.00 \ 0.00 0.00 .
régional
ETaT Défense 50 000.00 | 1500000 10000.00 |

Total des ressources 130 000.00
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Pour visualiser ce que vous avez saisi (le détail du ou des versements), il suffit de cliquer sur

Tableau des ressources

Montant retenu Montant werse Maontant
Financement FInanceur [prﬂgrﬂmﬂé:ll:‘i:l rECemment ) pmsemé ) Actlon
UMION EUROPEENNE onds européen de développement B0 000.00 .00 .00 .
régional
ETAT Défense 50000.00 15 000.00 10000.00
Versement n°1 15 000.00 10/000.00
Total des ressources 130 000.00 15 00000 10 00000

, Yy . ) . A #

Pour accéder a I’écran du versement, il suffit de cliquer sur l'icéne : .
. . . . . A W

Pour supprimer le versement, il suffit de cliquer sur l'icone :

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

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.

¢ 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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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 I'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 et depuls le dernier bilan le cas échéant, en référence & lopération
conventionnée *

Décrire las actions réalisées sur l2 projet a ce jour et depuis le dernier bilan le cas échéant, en référence a l'opération conventionnéde

118 caractéres 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 d'aide

- en termes de calendrier * O oul Non
- en termes d'objectifs de réalisation * oul O Non
- en termes de livrables * QO oul Non

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

Expliquez les écarts éventuels avec les objectifs /

contenus / calendriers prévus dans la convention

D

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 caractéres.

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 europeennes et nationales

Quelles actlons de publicité avez-vous réalisées (support. date, clble visée, _)?

235 caracteres restants

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

Sl vous &tes soumis aux 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 demamndé de fournir les piéces justificatives oorrespondantes.

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

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

Un document annexe 3 wotre dossier, complété par le contréleur, devra restituer Il'ensemble des points de contrile réglementaire.
5l voire opération génére des recettes nettes conformément a la réglementation
A réception de votre demande de paiemnent, le comtréleur de Mautorité de gestion wérifiera, avec vowe conoours, le montant des recettes nettes

Eénérées par lopération.

Il wous sera demandé de fournir les pigces justificatives correspondantes |e cas &chéant. Un document anmexe & votre dossier, complété par le
contréleur, devra restituer Mlensemble des peints 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 horlzontaux couverts par votre opération (égalité hommes-femmes et
nen-discrimination, développement durable) ?

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

£ /" . Informatlons | /5" . Dépenses A" » RESSOUrCes /T Bllan o : — Pléces
'\L‘/ Demande '\%}/ générales '\%3’ réalisées '\L_l.f‘/ obtenues I\?/‘/ dexécution ndicateurs Justificatives

6. Indicateurs

Indicateurs

valeur Valeur

ID - Dénomination de Mindicateur Type uUnite conventlonnée  Intermédialre Commentailre

2b - FEDER-PI-2D i Réalisation v

TYPE_DO_IMV_FOMCT - Type de dossler (Investisseme

- -.- T}'p. { Reallsation ¥
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 I'indicateur

- Type

- Unité

- Valeur conventionnée

- Valeur intermédiaire (liste déroulante ou saisie libre)

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

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

Demande de paiement

Informations Depenses Ressources : Pieces
v v v Dép v o v
@ Demande 2 générales réalisées obtenues Indicateurs / justificatives
6. Indicateurs
Indicateurs
Valeur Valeur

ID - Dénomination de l'indicateur Type Unité conventionnée  intermédiaire Commentaire
1a - FEDER-PI-1a i Realisation v

4=
En améliorant les infrastructures de estisseme e

Réalisation v

recherche et d'innovation (R&I) et les
capacités a développer l'excellence en
R&l, et en faisant la promotion des
centres de compétence, en particulier
dans les domaines présentant un
intérét européen

@ Enregistrer Etape suivante >

Il est également possible que I’Autorité de gestion ait paramétré une indication concernant les valeurs

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

Mon portail > Demande de paiement

Demande de paiement

au coté de l'unité. Il vous suffira

@\, Demande @V In‘fot’matlons D‘ep_erjses Ressources v B‘llar] . o Indicateurs P\eces
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 Pafv{(ipants
o Réalisation
prioritaires  { i

< Etape précédente

Valeur minimum : 0.00

@ Enregistrer Etape suivante >

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

Mon portall = Demande de paicment

Demande de pailement

Identifiant de la demande : 390 | Etat:

= 5 Informations | 37, Dépenses 7. PESSOUMCES | /T, Bllan e Pléces
W Deman W W . W v Indicateurs
L de L2 aunerales L3¥ raatcse: LA omtenues L5¥ gewecwon (8 Ind o Justificatives

7. Piéces justificatives

5| vous n'avez pas la possibliie de joindre vos pléces justificatives au format numérigue, || faut envoyer par caurrier vos phéces |ustficatives
ainsl gue |e farmulaire de demande e versement COMpISte et signe.

Important
Afin de pousalr tratter votre demande, || est Ind|spensable oe jolndre :

® toutes les pleces Neceszalres & son Instructkon, Istées 0ans |es CoMventions ou armetés.
= das piéces [almtes confonmes, & savoir :
@ un fichler par piéce ointe et towtes les pages drune plece dans un seul fichler (RIB = 1 page = 1 phae Jointe, ammete = 3 pages = 1

phéce Jalnte. ),
@ des pleces jolntes scannias dans |e sens de |edure.
@ e Wpellé ou fichler dolt &tre ldentigue & celul oe I3 place jointe : (RIB = RE_ Attestation de G&marrage = Attestation de démarrage.
Blian financler gefinitif = Bllan finander definitif....}

51 wotre SCanner ne wous permet pas de fowrnir des pléces jointes conformes. Nows vous (Mvitans 4 employer un wtilitaire afin de (s mettre en
conformineé avant le dépot.

Volcl quelques exemples @owtls gratults. an llgne ou & telécharger, &t8re Indicatif -
= itps:/onine 2pdf. comy
» hip:fwww_pdfsamoong!
» pafwwwpdfill.comy

Télécharger le Mpdéle de P| permetant de collacter les Infanmations compiementalres 4G

+ A|OUtEr une pléps {par Tichler 10 Mo max, pour lensermibie 40 kMo max]

Attestation du bénéficiaire

La letire dengagement - Imprimer ka lettre dengagement
ious devez telécharger. signer et envoyer |a |etire dengagement 3 I'adresse sUlante : ~ Joindre |3 |ettre dengagement skgneés

Service Competitiviteé et Empilod - 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 « Piéces justificatives », la premiere partie grisée contient des informations sur la
procédure a suivre pour que les documents joints au formulaire soient conformes.

La derniére est un lien de téléchargement: « Télécharger le modele 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).

CaUVES au TOrmat numernque. Il Taut envoyer par COUMer vos pieces justincatives

compiéte et signé

an fins

Aeiar dafinnd
A ge L

I’e‘-&:'s‘gr le mooéle g2 P| permettant de collecter les Informations compiémentalres AG I

Si l'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 modeéle de PJ n'est pas disponible, veuillez contacter votre administrateur AG ».

7. P s justificatives

i)

51 wous n'avez pas la possibliid de joindre wos pléces Justificatives au format numergue. || faut envoyer par courrier vaos pléces Justificatives
alnsl gue e farmulaire de demande e werserment compléte =t signé.

Important
Afin de pouvalr tratter woire demande. || est Indispensable de jolndre :
« TOLUTES 5 pleces Neressalres 3 Son INstrucson, IStees 0ans |BS COMWETtionS oU Srmenss.
« Oas pleces jolmtes confonmes, 3 savoir -
o umn fidnler par phéce jointe et toutes les pages dune pléce dans un s2ul fichler (RIE = 1 page = 1 pléce jointe améte = 3 pages = 1
piece Jalrte, ).
@ a5 pléces [alMtes Scannéas oans |8 Sens de |ecture
< e Bellg du fichler dott &tre entigue & ceful de la plece poimte : (RIB = ME. Attestation de démarmage — Attestation de d&mMarrage
Bllan financler dg&finisf = Bllan finander définiif ...}

S| WOLTE SCAnNer Ne Wous permet pas de fournir des pl&ces jointes confomes. NoUs VoS IMAtons & employer un utiitalre afin de |es metre en
conformite avant e depot.

valcl quelques exemples doutdls gratults. en lIgneE ou & telerharger. a thre Indicatif -

tp- Ay pd il comy

l Le modéle de P] Mest pas disponiitle veulller contacter wotre administrateur &
— = =
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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 Y 0 (par fichler 10 Mo max, pour Fensermible 20 ko max]

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

La letire dengagement - Imprimer Ia lettre dengagemeant.
Vious dever téléchargar, signer et arvoyer 13 Iettre d'engagement & M'adresse sulvante - + joindre |3 |etire dengagement signée

Service Empiod et Farmation

e certifie I'exactitude du contenu des piéces justificatives que ['adresse et atteste connaitre les conséguences, y Compris
pénales, de towute fausse dédaration.

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
qgue 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’envoyé 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 j'adresse 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 pieces concernant les dépenses

I.f;"v, Demanda I.f'z"v, Informations Dépenses Ressources Bilan a Indi - Piéces
b = “Zo générales réalisées obtenues d'exéoution cateurs ju=stificatives

3. Dépenses réalisées

Les dépenses faisant 'objet de la demande de paiement et joindre au présemt dossier les justificatifs comptables ou pigéces éguivalentes de
wvaleur probamte (Cf. wolet 6. Liste des pid&ces justificatives & joindre).

Artention : Toute dépense non payée, non acquittée, non justifiée par une piéce probante ne pourra &tre analysée et sera donc rejerde par le
SErVicE inStructaur.

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

NB : il est nécessaire de se reporter 3 la notice explicative de la demande de paiement.

Atterntion - Assurez-vous que pour chague déponse déclarée est joint la pigce justificative correspondate.

Cette annexe n'est pas & remplir lorsque les dépenses sont toutes déclarées sur une base forfaitaire.

Tableau des depenses

Momtant plece Montant Emission de
Catégorie de dépenses Libedle Emetteur comptabde #E} présente () Ia Tacture Actlon
Dépenses damortissement Dépenses d'amortissement 000 0.o0
Dépenses de communication de
I'opération Dépenses de com 000 0.o0
- 0.00 000
Total des oépenses (1] 0.on

Téléecharger les pieéces concernant les dépenses

{par fichier 10 Mo max. pour 'ensemble 40 Mo masc)

| = Etape précédente | 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 financiere ».

Pour remplir les autres colonnes, il suffit de cliquer sur

Montant pléce Ermission o
Categorie Ce cepenses UDetie Emetteur compratie ) peesents 16 Action

Dépensas damortasemens Dépenzes damortissement 000 000

L’écran « Dépenses réalisées » s’affiche :
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3. Deépenses realisées : AjoutYymodification de dépense
Description

Type de la dépense * Unitalre Récaphtulatif
Date démisslon de la facture * i

Référence *

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

Emetteur

Descriptf

255 caractéres restants
Montant presente
Montant de la pléce comptable (€ HT) ©
MOoNtant Non présenté (£ HT)
Montant présente (€ HT)
Taux (%6)

Commentalre

255 caractéres restamnts

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, |’écran suivant vous sera affiché et vous aurez un champ supplémentaire a
renseigner : Date d’acquittement (qui n’est pas obligatoire)

Type de la dépense * O unnaire Récapitulauf
Date d'¢mission de la facture * 01/06/2016 £

Date d'acquittement I 01/06/2017 i1y

Référence *

Nom du fichier Pj (rattaché sous le tableau des Depenses cammortissement
dépenses) *

Emetteur * Mr Dupont

Descriptf

255 caractéres 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) * 2000.00
MOMtant Non présenté (€ HT)

Montant présents (€ HT) 2 000.00
TaLx () 100.00

Commentalre

255 caractéres restants

Dans le cas ol 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 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 présente

piontant de la pléce comptable (£ HT) * 2 00000
MACIIEANT NoON présents (£ HT) 150,00
Montant présenté (€ HT) 1 B50.00
Taux [%6) 92 50
Commentalre

255 caractéres restants

snnater 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.

3
Pour afficher I'ensemble des informations, il suffit de cliquer sur

<z
Tableau des depenses
Montant pléce Montant Emission de
Catégorie de dépenses Libedle Emietteur comptabde ) présemte (€]  laTacture Actlon
. ) Dépenses d'a Ssement
Dépenses damortissement y 2 000.00 1850.00
Dépenses de communication de
P Dépenses de com 0.00 0.00
l'opération
-aaa 0.00 0.00
Total des dépenses 2000.00 1 850.00
Tableau des dépenses
Montant pléece Montant Emisslon de
Catégorie de dépenses Libedl& Emettewr comptabile (€} présentd ) la facture Actlon
Dépenseas damorissennemt e 2E el 2 00000 1 850,00
-- R&férence dépanss n™1 Mir Dupont 2 000,00 185000 O1/D62016 @
Dépenses de communication de . _
I'opération Dépemnses de com (el ) o.oo
-=aa 0.00 0.00
Total des dépenses 2 00000 1 850.00

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

o
il

Pour supprimer la dépense, il suffit de cliquer sur

Pour créer une autre dépense, il suffit de cliquer sur
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3. Depenses realisees - Ajout'modification de dépense
Description

O uniaire Reécapiulatf

Type de la dépense *

Date démission de la facture * ozmez201e  f

Date d'acquittement 23062016

Reférence *

mom du fichler P {rattacheé sous le tableau des
dépenses) *

Emetteur *

Descriptf

Montant présenté

Commentaire

M2

Dépense N2 Amortisemmeant

Mr Martin

mMontant de la préce comptable (€ HT) * 3 000.00
MoMtant Non présenté (£ HT)

mMontant présente E HT) 3 000.00
Taux (#) 100.00

255 caractéres restants

Annuler

255 caracteres restants

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

Tableau des depenses

Mantant pléce Montant  Emisslon de

Catégorie de dépenses Libedlé Emetteur comptabie (€} présents (€]  lafacture Actlon

Dépenses d'amorti mt
Dépenses d'amortissement ; smerEsame 5 000.00 AB50.00
Dépenses de communication de
'opération Dépenses de com oo o.oo

- aaa 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 dépenses

Maomtant plece Montant  Emisslon de
Catégorie de dépenses Libedle Emetteur comptabie () présenté (€]  la facture Action
Dépenses damortissement Déf”ﬁ damartissement 5 000.00 4850.00
-- Référence dépensa ™1 Mr Dupont 2.000.00 185000 01/062016 m
- Référence dépanse n*2 Nir Martin 3 000.00 3000.00 02062006 E
E:;;;:;E:E CoMMunication de ) de com 000 0oo
- aaa 0.00 o.oo
Total des dépenses 5 000,00 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).

Description

Type de la dépense *

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

Reéference *

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

Emetteur *

Descriptif

Montant présenté

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

MONLaNT Présenteé (€ HT)

Taux (%)

Commentaire

Annuler

3. Dépenses realisées - Ajoutymodification de dépense

unitalre O Rrecaprulatf
o1/mez016
09/06/2016  fiEl
062016 P
N4

Dépenses 3 d'ammortissement

Mme Saget

255 caractéres restants

300.00

300.00

100.00

255 caractéres 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 de dépenses Libedla Emetteur comiptabde £} présemts () la Tacture Artlon
Dépenses damortissement D‘éﬁmﬁ damartizszment 5300.00 5 150.00
— Référence dépense n°] Mr Duporit 2000.00 185000 O01/06/2016
~ Référence dépense n°2 Mr Martin 3 000.00 300000 02062016
-- Référence dépense n*3 Mrne Saget 300,00 30000 D1/DE2D16

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

Dépenses de communication de L
l'opération Dépenses de com 000 0.00

-aas 0.00 0.00
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 :

Description

Type de la dépense *

Date d¥misslon de la facture *
Date d'acquitterment
Ré&férence *

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

Emetteur *

Descriptif

Montant présente

Montant de la pléce comptable (£ HT) *
Montant non présenté (€ HT)

Montant présents (€ HT)

Taux (%)

Commentalre

Annuler

3. Depenses réalisées - Ajoutymodification de dépense

O unitalre Récapitulatif

n4/062016 [
21/6/2017 i
Me20

Dépenses de communication

Mr Dujardin

1000.00

1000.00

100.00

255 carachéres restants

255 carachéres restants

Vallder
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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
l'opération

Total des dépenses

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

Dépenses de communication de
l'opération

-dad

Total des dépenses

-- R&férence dépense n*1

Dépenses de com

Dépenses de com

b

Mr Dujardin

1 000.00 1000.00
1 000,00 1000.00
630000 6150.00

1 000.00 1000.00
100000 1000.00
1000.00 100000 oaverois [y (@)
6300.00 6 150.00

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

Telecharger les pieces

concernant les déepenses

lpar fichier 10 Mo max, pour l'ensemble 40 Mo mas)

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

@ Envoi du fichier =
QQ |-Bureau » v|&,|| Rechercher dans : Bureau Fe
Organiser v Nouveau dossier B> Ml @&
1% Ordinateur = Adobe Reader X FileZilla Client 2
ﬁ Disque local (C:) Raccourci Raccourci
&3 Lecteur de DVD (D3) (&) 1,57 Ko &) 1,95:Ko
£ SYS (\\MONTOES2) (E:) "F\ g;::gx\r’:e ﬁ aﬂ:czclgi chi‘refox 1|
5 COMMUN (\\NCD\DATAS) (. - 1.02 Ko 112 Ko
# ECHANGE (\\NCD\DATAS) (t
# SIEGE (\\MONTOES3\DATA1 Meodelic 3.1 EF e
% ONIC SIEGE (\\MONTOES2\C ! l Dossier de fichiers [ r Dossier de fichiers
5® COMMUN (\\MONTOES3\D/ @ ] Dépenses d'ammortissement IE' Dépenses de communiation =
&3 ECHANGE (\\MONTOESB\DA‘ __ij gz‘;‘l:fode calcul Microsoft Excel T g Esofc’nﬁ'zent Microsoft Publisher
¥ ONIC SIEGE (\\MONTOES2\C| _ £ 4
S PUBLICO\MONTOESADATAY (i) LBt 00 e IR Roceoures
¥ ONIC SIEGE (\\MONTOESZ\E!i il 8,62 Ko @& 118 Ko 3
@ PUBLIC (WMONTOES2\SYS) | e e S P
€ Réseau N raccourci @ 3340
Panneau de confiauration = Fﬁlt/,? 142 Ko 10/01/2013 13:16 X
Nom du fichier: Dépenses d'ammortissement - lTous les fichiers vl
[ Ouvrir ] [ Annuler ]
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- Cliquer sur le bouton « Ouvrir »
- La piéce est désormais rattachée a votre demande.
- Pour ajouter une autre piéce il suffit de cliquer sur le bouton « Ajouter une piéce ».

Telécharger les pieces concernant les depenses

ipar fichier 10 Mo ma:x, pour I'ensemble 40 Mo maz)

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

< Etape précédente 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

P o o Imformations =~ . Dépenses lessoun Bilar o . a Pigces
" Demand b [y rrdicates
'\]/ De = 'k;l:r E&nérales 'k§/ résliséas obtenues dexéoution Imdicateurs Jjustificatives

4_Ressources obtenues

Les cofinancements effectivement versés. (Cf. volet 6. Liste des pigces justificatives & joindrel.
Artertion : Tout cofinencement public non accompagné d'un justificatif de wersement peut compromettre la certification et le paiement de
Fakde eurcpéenme.

5i votre opération génére des recettes nettes, renseignez galement dans le tableau ces recettes générdes sur la période considérée en vous
s'appuyant sur bes consignes du service instructeur.

Tableau des ressources

Maontant retenu Montant versa Momtant
Financemeant Finanoeur {programme] (€] récemment (]} présenté (£}  AcCthon
LINION EURCPEENNE Fonds européen de développemert 80 000.00 0.00 0.00 i
régional
ETAT Défanse 50000.00 0.00 .00

Total des ressources 130 DOOUDD

= 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 'icone

Tableau des ressources

Total des ressources

130 000.00

Montant retenu MOrtant versa Maontant
FInancement FInanceur {programme) ) TECEMMEent FE) présents ) A
Fond en de développement
UNION EUROPEENNE e B0 000.00 000 000
régional
ETAT Défensze 50 000.00 000

L'zutarité de gestion 3 dj3

Connaissance

1
it
<
o
i
3
1)
=

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

colonne Action.

Tableau des ressources

Montant retenu

Montant verse

Montant

L’écran ci-dessous vous sera affiché.

Financement Financeur [programime) €} recermment FE) présents )  Actlon

UMION ELIROPEENNE onds européen de développement B0 000.00 0.00 0.00 i
régional

ETAT Diéfense S0 00000 00D QLoD

Total des ressources 130 000.00 0.00 0.00

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

Date de créatlon du versement 20/06/2016
Date de versement au bénéficlalre 09/06/2016 i
Reéférence du versement H*15

Rontant verse (£) * 15 000.00

Commentaire

Montant présents (€) * 10 000.00

Commentaire

Annuler

versement

Commentaire sur le versement

971 caractéres restants

Commentaire sur le versement présenté au titre de la demande de paiement.

027 caractéres restants

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

Montant verse Mogtant
Financement Financeur [ngmmme:ll:{:l rEeCemiment &) Pmsen’ 2 ) Action
Fond: de dével ment
UNION EUROPEENME onds européen de développe B0 000.00 0.00 0.00 i
régional N
ETAT Déferse 3 50 000.00 | 1500000 10000.00 |
Total des ressources 130 000.00 15 000.0D 10 00000

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

Montant retenu Montant werse Maontant
Financement Financeur [Prﬂgmmme:ll:{:l recemment ) pmseme FE) Actlon
UNION EURDPEENNE onds européen de développement B0000.00 0.00 00D ;
régional
ETAT Déforse  + 50 000.00 15 000.00 10 000.00
Versement n°1 15 DD0.0O 10 000.00
Total des ressources 130 000.00 15 00000 10 00000

. s . . . . rd
Pour accéder a I'écran du versement il suffit de cliquer sur I'icone : .
Pour supprimer le versement il suffit de cliquer sur I'icone : E

. . ) . A +
Pour rajouter un nouveau versement il suffit de cliquer sur I'icone : i

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.
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¢ Ecran « Bilan d’éxecution »

T O oicocoon

Portall de depot de demande d'aldes | ()  snagy £l BEHERY
hady s

; nergie
= ynerg européennes ELT

panmacersun: § W S°

Demande de paiement [#]

5 Informations (3 Depanses (4 REssources o B

(1 ian VI, Pléces
(1Y Demande (2 generates 3 rearsees A obtenues ecuon | () moatews

Justificatives

5. Bilan d'exécution
Période d'exécution
Période d'exécution physique de l'opération au titre du présent bilan
Du* b= Au* =
Constat de réalisation

Décrire les actions réalisées sur le projet 3 ce jour et depuis le dernier bilan le cas échéant, en référence 3 'opération
conventionnée *

255 caractéres restants

Les réalisations sont-elles conformes aux objectifs inscrits dans |a convention attributive d'aide :

- entermes de calendrier * Oui Non
| -entermes d'objectifs de réalisation * Oui Non
- en termes de livrables * Oui Non

Exphiquez les écarts éventuels avec les objectifs / 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 &té atteintes -

- 3u niveau des indicateurs de résuftat * Ouwi Non Non concerné
- 3u niveau des indicateurs de réalisation * Ouwi Non Non concerné
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Expliquez les éventuels écarts *

255 caractéres restamts

L'opération est-elle en sous-réalisation (Cest & dire que le collt total éligible réalisé est inférieur au O Nen
colt total programmé) 7 *

L'opération est-elle en sur-réalisation (Cest & dire que |e collt total éligible réalisé est supérieur au O Nen
colt total programmé) 7 *

Existe-t-il d"autres medifications survenues au cours de |3 mise en oeuvre de l'opération etfou lors Oui Man
de son achévement 7 *

Respect des obligations européennes et nationales

Quelles actions de publicité avez-wous réalisées (support, date, cible visée, )7

255 caractéres restamts

54 wous Etes soumis aux régles de la commande pulblique

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

Un document annexe & votre dossker, compléte par be contréleur, devra restituer Fensemble des palnts oe contrile reglementalre.
5 wotre opération est soumise aux régles en matiére d'aides d'Etat

A reception de votre demante de palement, |e comtroleur de rawtorie de gestion vérifiera (e respect du régime daide dont reléve Mopération

Un document annexe a votre dossker, completé par le contndleur, devra restituer rensembie des polnts de contrdlie reglementairg.

5 voire opération génére des recettes nettes conformément a la réglementation
A réception de votre demande oe palement, |8 contrdleur e Fautorite de gestion werifiera, awec votre CONCOUTS, |8 MOontant des recettes nettes
genérges par lopération.

I1vous sera demande de fournir kes pleces justificatives cormespondantes |e cas SCNéant. LN doCement annexe & wotre oossler. complete par le
comtrileur. devra restituer 'ensemble des points de contrile réglementalre.

De quelle maniére avez-vous pris en compte les principes horizomtaux couverts par votre opération (&galité hommes-femmes et
non-discrimination, développement durakble) 7

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'execution
Période d'exécurtion physigue de l'opération au titre du présent bilan

Du * A *

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'exécution
Période d'exécution physigue de I'opération au titre du présent bilan

Au *

Du *
CDI"'IS[at Jun W 2016 T
lu M

a Me Je Ve 5a Di
Décrire les . ; 5 3 4 g Jouret depuis le dernier
convention

7 8 9 10 11 12
13 14 15 16 18 19
20 2 22 23 24 25 26
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

Du * 10/06/2016 Ay 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 caracteres) :

- 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 a ce jour et depuis le dernier bilan le cas échéant, en référence 2 l'opération

conventionnée *

255 caractéres restants

Les réalisations sont-elles conformes aux objectifs inscrits dans la convention attributive daide :

- en termes de calendrier * Qui Non
- en termes d'objectifs de réalisation * Qui Non
- en termes de livrables * Oui Non

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

255 caractéres restants

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

Bilan

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

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

Expliquez les éventuels écarts *

255 caractéres restants

L'opération est-elle en sous-réalisation (c'est & dire que |le colt total éligible réalisé est inférieur au Oui Nen
colt total programmeé) ? *
Lopération est-elle en sur-réalisation (c'est & dire que le colt total éligible réalisé est supérieur au Oui Mon
colt total programmeé) ? *
Existe-t-il dautres modifications survenues au cours de la mise en ceuvre de l'opération et/fou 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 l'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 colt total éligible réalisé est inférieur au QO OCui Non

colt total programmeé) ? *

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

2535 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

colrt 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 la mise en ceuvre de I'opération et/ou lors ) Oui Non

de son achévement 7 *

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

2535 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, ) 7

255 caracréres restants

5i vous &tes soumis aux régles de la commmande publigue

A réceprion de votre demande de paiement, le contriéleur de 'autorité de gestion vérifiera e respect des régles de la commande publique.
Il wous sera demandé de fournir les piéces justificatives correspondantes.

Un document annexe a votre dossier, complété par le contrdlewur, devra restituer l'ensemble des points de contréle réglementaire.
Si votre opération est soumise alx régles en matiére d-aides d'Etat

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

Un document annexe a votre dossier, complété par le contrdleur, devra restituer l'ensemble des points de contréle réglementaire.

5i votre opération génére des recettes nettes conformément a la réglementation
A réception de votre demande de paiement, le contrileur de l'autorité de gestion wérifiera, avec votre concours, le montant des recettes nettes
Eenérées par l'opération.

Il vous sera demandé de fournir les piéces justificatives correspondantes le cas échéant. Un document annexe a votre dossier, complété par le
controleur, devra restituer l'ensemble des points de conrdle réglementaire.

De guelle maniére avez-vous pris en compte les principes horizontaux couverts par votre opération (égalité hommes-femmes et
non-discrimination, développement durable) 7

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 maniéere 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 Ila
nature de votre opération.

Aprés avoir correctement renseigné tous les champs obligatoires de cet écran, vous pouvez passer a I'écran
suivant en cliquant sur le bouton « Etape suivante ».
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¢ Ecran « Indicateurs »

Mon portall = Demande de palement

Demande de paiement

T 5, Informatlons | /5" . Dépenses A" » REssources T Bllan o L S Pléces
'-\_1,‘/ Demands '%‘/ générales '%7/ réalisées 'L_lf‘/ obtenues '§ dexécution ndicateurs Justificatives

6. Indicateurs

Indicateurs

Valeur Valeur

ID - Dénomination de Findicateur Type uUnité conventionnée  Intermédialre Commentalre

2b - FEDER-PI-2D i Réalisation ¥

TYPE_DO_IMV_FOMCT - e de dossler (Investisseme

- - - T}'p— { Réallsation v
nt ou Fenctlonnement) ¢

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 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 « Piéces justificatives »

Mion portall > Demande de palement

Demande de paiement

Identifiant de la demande : 390 | Etat:

e 50 Informations | #5-, Déperses | 7 RESSOUFCES | T, Bllan e Places
' Deman W v v v ' Indicstewrs
1 e (LY aenerates 03 reamsees W distenues \5 wesgcugon | LB no 0 Justificatives

7. Pieces justificatives

51 woiles n'avez pas 13 possibliite de joindre wos pléces Justificatives au format numeéngue. || faut emvoyer par courrier vos piéces. |ustificatives
ainsl gue [ formulalre de demande de VETSEMEnt Complete et signe.

Important
Afin de powvalr tratter votre demande. || est Indispensabie o joindre -

® TOULES 85 péces NECessalres 4 Son INstruction, listées 0ans |BS COMVENTIDNS oU ATEtes.
* des pléces jaintes confarmes, & savoilr :
@ un fichler par piéce |ointe et touwtes les pages dune plece dans un saul fichler (RIE = 1 page = 1 pliéca jointe. AMEt = 3 pages = |

phece Jointe, ).

@ gas pleces [olntes scannees dans le sens de [ecdure.

@ je Mpellg ou fichier daft &tre ldentigue & celul oe I3 place jointe : (RIB = RIE. Attestation de S2Marrage = Attestation e G2marrage.
Blian financler gefinitsf = Bllan finander definiif ...

5| WOLTE SCANMEr NE ¥oUuSs permet pas de fournir des pléces jointes conformes, NoUs Vous Inwitons & employer un wibiitaire afin de |es mettre en
corformite avant le dapat.

Volcl quelques exemngles qowtls gratults, en lIgne ou & télécharger, & tira Indicatif :
 https oniine 2pdf.comy
« tip:fwwew pdfsamuong!
» htip:fwwew_pfill.coms

Télécharger |2 Mpdéle de F| permettant de collecter les Infanmations compidmentalres AG

{par fichler 10 Mo max_ pour Fensemnibile 40 Mo max

Attestation du bénéficiaire

it cenpgemers
Vous umree.tﬂe:harger_ slgler et arnoyar la lettre d':enga,gemem a l'afresse sulvante : _'_mE |a lettre H'engaganent m&,

Senvice Compétiivine et Empiod - EEDER

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 « Piéces 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).

Si l'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 modéle de PJ n'est pas disponible, veuillez contacter votre administrateur AG ».

¥ P

i)

s justificatives

51 wous n'avez pas 13 possibliitd de joindre wos pléces Justificatives au format numergue. || faut envoyer par courrler wos pléces Justificathves

alnsl gue e farmulaire de demande e werserment compléte =t signé.

2

Important
Afin de pouvalr tratter wotre demande, || est Indispensable de jolndre -
« TOLUTES 5 pleces Neressalres 3 Son INstrucson, IStees 0ans |BS COMWETtionS oU Srmenss.
= des pleces Jolmes conformes. & savolr :
o umn fidnler par phéce jointe et toutes les pages dune pléce dans un s2ul fichler (RIE = 1 page = 1 pléce jointe améte = 3 pages = 1
pi&ce Jairme, ).
@ a5 pléces [alMtes Scannéas oans |8 Sens de |ecture
< e Bellg du fichler dott &tre identigue & celul de 13 place jointe : (RIB = AE. Attestation de démarrage = Attestation de S8Marrage
Bllan financler dg&finisf = Bllan finander définiif ...}

S| WOtTe SCaNNer NE Wous permet pas de fournir des pléces jointes conformas. NOUS VOLES IMIEoNs & employer un utiitalre afin de |es metre en
conformite avant e depot.

valcl quelques exemples doutdls gratults. en lIgneE ou & telerharger. a thre Indicatif -

l Le modiale de ] nest pas disponitée_veulllez contacter woire adminisirateur ;g
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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.

BRI = g T Y 1= {par fichier 10 Mo max, pour Fensemible 40 Mo max)

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

La letire dengagement - Imprimer ka lettre dengagement
Wious devez télécharger. signer et ervoyer |3 letire dengagement 4 l'adresse sulante - + Jolndre 3 Ietire dengagement signée

Service Emplol et Farmation

|& certifie l'exacdtude du contenu des piéces justificatives que ['adresse et atteste connaire les consaguences, ¥ COMmMpris
pénales, de touts 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’envoyer en cliquant sur le bouton « +Joindre la lettre d’engagement signée ».

Apreés 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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