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1. Introduction au document 

1.1 Objet du document 

 
Ce document a pour objectif de décrire les différentes fonctionnalités offertes par le portail  « E-SYNERGIE » 
pour le dépôt en ligne des demandes de subvention et de paiement. 

1.2 Présentation du portail 

 
Conformément au règlement UE n° 1303/2013 du 17 décembre 2013, la Direction de programme Synergie a 
mis à disǇƻǎƛǘƛƻƴ ŘŜǎ !ǳǘƻǊƛǘŞǎ ŘŜ ƎŜǎǘƛƻƴ ŀȅŀƴǘ Ŧŀƛǘ ƭŜ ŎƘƻƛȄ Řǳ {ȅǎǘŝƳŜ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ {ȅƴŜǊƎƛŜΣ ǳƴ ƴƻǳǾŜŀǳ 
télé service nommé « E-SYNERGIE ». 
 
Le portail « E-SYNERGIE » est une application web permettant aux porteurs de projet de saisir et de suivre 
leurs demandes de subvention et de paiement dans le cadre de la programmation 2014-2020. 
 
Pour cela, « E-SYNERGIE » fournit les fonctionnalités principales suivantes : 
 

¶ La saisie des formulaires permettant de transmettre une demande de subvention, 

¶ La saisie des formulaires permettant de transmettre une demande de paiement, 

¶ Le suivi du traitement de ces demandes. 
 
Les régions ayant accès au portail E-Synergie sont à ce jour : 
 
Alsace-Champagne-Ardennes-Lorraine, Aquitaine-Limousin-Poitou-Charentes, Auvergne-Rhône-Alpes, 
Bretagne, Bourgogne- Franche-Comté, Centre Val de Loire, Corse, Ile-de-France, Pays de la Loire, Languedoc-
Roussillon-Midi-Pyrénées, Normandie, Nord-Pas-de-Calais-Picardie, Provence-Alpes-/ƾǘŜ ŘΩ!ȊǳǊΣ DǳŀŘŜƭƻǳǇŜΣ 
Martinique, Guyane, Réunion, Mayotte. 
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1.3 Organisation type des écrans 

Chaque écran du portail est organisé de la manière décrite ci-dessous : 
 

 

2. Fonctionnalités générales 

2.1 Accès au portail 

 
[ΩŀŎŎŝǎ ŀǳ ǇƻǊǘŀil « e-Synergie » se fait via les adresses ŘΩŀŎŎŝǎ suivantes : 
Lƭ ȅ ŀ ŘŜǳȄ ƳƻŘŜǎ ŘΩŀŎŎŝǎ ŀǳ ǇƻǊǘŀƛƭΣ ŎƘŀŎǳƴ Ł ǳƴŜ ǳǊƭ ǎǇŞŎƛŦƛǉǳŜ Υ 

- Mode contextualisé : dans ce mode, le porteur ŀŎŎŝŘŜ Ł ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ Řǳ ǇƻǊǘŀƛƭ ŎƻƴǘŜȄǘǳŀƭƛǎŞŜ 
avec des informations spécifiques à une AG (Logo, Actualités, Liens utiles) 

o ǳǊƭ ŘΩŀŎŎŝǎ Υ https:// synergie-europe.fr/e_synergie/portail/martinique 
 

- Mode non contextualisé : dans ce mode, le porteur ŀŎŎŝŘŜ Ł ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ ǇŀǊ ŘŞŦŀǳǘ ƴŜ 
ŎƻƳǇƻǊǘŀƴǘ Ǉŀǎ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ǎǇŞŎƛŦƛǉǳŜ Ł ǳƴŜ !D 

o ǳǊƭ ŘΩŀŎŎŝǎ Υ https:// synergie-europe.fr/e_synergie/portail/martinique 
 

Č * Une URL a été également intégré depuis le site internet Europe de Martinique : www.europe-
martinique.com 

Lien vers la page 

dôaccueil 

Nom de la région du 

porteur de projet 

Bandeau haut 

Information de 
connexion, profil 

utilisateur 

Lien vers les réseaux 

sociaux 

Bouton 
Aide En 

igne 

Lien vers la page 

dôaccueil 

Numéro de la 

demande et son état  

Navigation dans les 
étapes de la demande de 

subvention 

Zone de consultation et de saisie 

des informations de la demande  

http://www.europe-martinique.com/
http://www.europe-martinique.com/
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2.2 Règles de navigation dans un portail web  

 
Les prérequis techniques: 
Pour pouvoir utiliser le service « e-Synergie Portail » deux conditions sont nécessaires : 
 

- Avoir un des navigateurs Web suivants installé sur votre ordinateur : 
o Mozilla Firefox : toutes versions à partir de la version 38 
o Microsoft Internet Explorer : toutes versions à partir de la version 10 
o Google Chrome : toutes versions à partir de la version 43 
o Apple Safari : toutes versions à partir de la version 7 

 
- Avoir un compte de messagerie pour activer votre compte et recevoir vos alertes. 

Les liens dans le portail : 

- La flèche du curseur se transfƻǊƳŜ Ŝƴ Ƴŀƛƴ ƭƻǊǎǉǳΩǳƴ ƭƛŜƴ Ŝǎǘ aŎǘƛŦ ƻǳ ƭƻǊǎǉǳΩƻƴ ǎŜ ǇƻǎǘƛƻƴƴŜ ǎǳǊ ǳƴ 
bouton :  

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

Quelques conseils de saisie : 

- Ne pas fermer la fenêtre en cliquant sur la petite croix.  Toutes les donénes saisies 
Řŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ ǎŜǊŀƛŜƴǘ ǇŜǊdues.  

- 9ǾƛǘŜǊ ŘΩǳǘƛƭƛǎŜǊ ƭŜǎ ōƻǳǘƻƴǎ ζ Précédent » et « Suivant » de la barre des boutons du navigateur. En 
effet, si vous êtes en saisie, les informations seraient perdues. 

 Veillez toujours à cliquer sur le bonuton « Enregistrer » pour sauvegarder votre saisie. 
- 5Ŝ ƳŀƴƛŝǊŜ ƎŞƴŞǊŀƭŜΣ ǇƻǳǊ ǉǳƛǘǘŜǊ ƭŜ ǇƻǊǘŀƛƭΣ ƛƭ Ŝǎǘ ǇǊŞŦŞǊŀōƭŜ ŘΩǳǘƛƭƛǎŜǊ ƭŜ ƭƛŜƴ ζ Déconnexion » présent 

dans le bandeau du haut que de cliquer sur la croix rouge de la fenêtre du navigateur :  

 

2.3 Principaux boutons et icônes du portail 

 
- Bouton « Etape suivante » Υ ŎŜ ōƻǳǘƻƴ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ǇŀǎǎŜǊ Ł ƭΩŞǘŀǇŜ ǎǳƛǾŀƴǘŜ ǘƻǳǘ Ŝƴ ŜƴǊŜƎƛǎǘǊŀƴǘ ƭŜǎ 
ŘƻƴŞƴŜǎ ǎŀƛǎƛŜǎ ǎǳǊ ƭΩŞŎǊŀƴ Ŝƴ ŎƻǳǊǎΦ 

             
- Bouton « Enregistrer » Υ ŎŜ ōƻǳǘƻƴ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ǎŀǳǾŜƎŀǊŘŜǊ ƭΩŞŎǊŀƴ Ŝƴ ŎƻǳǊǎ ŘŜ ǎŀƛǎƛŜΦ 

            
- Bouton « Annuler » Υ ŎŜ ōƻǳǘƻƴ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀƴƴǳƭŜǊ ƭŀ ǎŀƛǎƛŜ ŘŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎΦ 

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

 
- Bouton « Exporter » Υ ŎŜ ōƻǳǘƻƴ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŞŘƛǘŜǊ ǾƻǘǊŜ ŘŜƳŀƴŘŜ  Ŝƴ ŦƻǊƳŀǘ t5C Ł ƴΩƛƳǇƻǊǘŜ ǉǳŜƭƭŜ 

moment de votre saisie des formulaires. 
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- Bouton « Quitter » Υ ŎŜ ōƻǳǘƻƴ Ǿƻǳǎ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ǉǳƛǘǘŜǊ ǾƻǘǊŜ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ŘŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŀǾŜŎ ƭΩŀǇǇŀǊƛǘƛƻƴ 
ŘΩǳƴ ƳŜǎǎŀƎŜ ǇƻǳǊ Ǿƻǳǎ ŘŜƳŀƴŘŜǊ ǎƛ Ǿƻǳǎ ǾƻǳƭŜȊ ǾǊŀƛƳŜƴǘ ǉǳƛǘǘŜǊ ǾƻǘǊŜ ŘŜƳŀƴŘŜ : non, oui (sans 
enregistrement), oui (avec enregisǘǊŜƳŜƴǘύΦ {ƛ Ǿƻǳǎ ƴΩşǘŜǎ Ǉŀǎ ŜƴŎƻǊŜ ǎǳǊ ƭŜǎ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜǎ ŘŜ 
demandes, ce bouton permet de vous rediriger vers votre accueil. 

 
 

- Bouton « Etape précédente » Υ ŎŜ ōƻǳǘƻƴ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ǊŜǾŜƴƛǊ Ł ƭΩŞǘŀǇŜ ǇǊŞŎŞŘŜƴǘŜΦ 

 
 

- Bouton « Ajouter une Pièce » : ce bouton permet de joindre une pièce à votre demande (facture, 
ŘŞǇŜƴǎŜΣ ΧύΣ Ǿƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ŀǎǎƻŎƛŜǊ ǘƻǳǘ ǘȅǇŜ ŘŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘ όōǳǊŜŀǳǘƛǉǳŜΣ ƛƳŀƎŜΧύ Řƻƴǘ ƭŀ ǘŀƛƭƭŜ 
maximale par fichier est de 10Mo (taille provisoire). 

 
 

- Bouton « Supprimer » : ce bouton permet de supprimer un élément. 

 
 

- Bouton « Imprimer » Υ ŎŜ ōƻǳǘƻƴ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩƛƳǇǊƛƳŜǊ ǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ǇŀǊǘƛŎǳƭƛŜǊ όƭŜǘǘǊŜ ŘΩŜƴƎŀƎŜƳŜƴǘύΦ 

 
 

- Bouton « Envoyer » : ŎŜ ōƻǳǘƻƴ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŜƴǾƻȅŜǊ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴΣ ŘŜ ǇŀƛŜƳŜƴǘ όŀǾŀƴŎŜΣ 
ŀŎƻƳǇǘŜ ƻǳ ǎƻƭŘŜύ ŀǳ ǎȅǎǘŝƳŜ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ {ȅnergie. 

 

- Icône « Modifier »   Υ ŎŜǘǘŜ ƛŎƾƴŜ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ŎƻƴǎǳƭǘŜǊ ƻǳ ƳƻŘƛŦƛŜǊ ƭΩŞƭŞƳŜƴǘ ŎƻƴŎŜǊƴŞΦ [ΩŞŎǊŀƴ ŘŜ 
ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ǎΩƻǳǾǊŜ ǉǳŀƴŘ ƻƴ ŎƭƛǉǳŜ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜΦ 

                     

- Icône « Horloge »      Υ ŎŜǘǘŜ ƛŎƾƴŜ ƭƛǎǘŜ ƭΩƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜ ŘŜǎ ŀŎǘƛƻƴǎ ǎǳǊ ƭΩŞƭŞƳŜƴǘ ŎƻƴŎŜǊƴŞ 
                    

- Icône «  Ajouter »  : permet de rajouter une données, généralement en cliquant sur cette icône 
Ǿƻǳǎ ŀǳǊŜȊ ǳƴŜ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ŦŜƴşǘǊŜ ǉǳƛ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ ŀǾŜŎ ŘŜǎ ƴƻǳǾŜŀǳȄ ŎƘŀƳǇs à rensigner. 

- Icône « Calendrier »  Υ ŎŜǘǘŜ ƛŎƾƴŜ ƛƴŘƛǉǳŜ ǉǳΩǳƴ ŎŀƭŜƴŘǊƛŜǊ ŘΩŀƛŘŜ Ł ƭŀ ǎŀƛǎƛŜ ŘŜ ŘŀǘŜ 
est disponible. Il vous est toujours possible de saisir la date manuellement dans la zone de saisie. 

 

 
 

- Icône « Supprimer »    : cette icône permet de ǎǳǇǇǊƛƳŜǊ ǳƴ ŞƭŞƳŜƴǘ όǳƴŜ ƭƛƎƴŜ ŘΩǳƴ ǘŀōƭŜŀǳ ǇŀǊ 
exemple) 

- Icône « .ǳƭƭŜ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ »  Υ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ŎŜǘǘŜ ƛŎƾƴŜ ǇƻǳǊ ǾƻƛǊ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜǊ ǳƴŜ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ǳǘƛƭŜΦ 
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2.4 Créŀǘƛƻƴ ŘΩun compte pour accéder à « E-Synergie » 

[ŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ŎƻƳǇǘŜ ǇƻǊǘŜǳǊ ŘŜ ǇǊƻƧŜǘ Ǉƻǳr accéder à « e-Synergie » peut se faire de deux manières 
différentes : 

- A partir de ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ Řǳ ǇƻǊǘŀƛƭ « national »: https://portail.synergie.asp-public.fr/e_synergie/  
 

- A partir de la ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ Řǳ ǇƻǊǘŀƛƭ  régional    : https://portail.synergie-ru2.asp-
public.fr/e_synergie/portail/ [Nom de la région]  
 

 

¶ Accès national : ¦ƴ ǇƻǊǘŜǳǊ ŘŜ ǇǊƻƧŜǘ ǉǳƛ ǾŜǳǘ ǎΩƛƴǎŎǊƛǊŜ ǇƻǳǊ ƭŀ ǇǊŜƳƛŝǊŜ Ŧƻƛǎ ǎǳǊ ƭŜ ǇƻǊǘŀƛƭΣ Řƻƛǘ ŎƭƛǉǳŜǊ 
sur le bouton « Rechercher une région » 
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- Il fait son choix en cochant une ou plusieurs régions et clique sur le bouton «Valider la sélection » 
 

 
 
 

- ¦ƴŜ Ŧƻƛǎ ǎƻƴ ŎƘƻƛȄ ŘŜ ǊŞƎƛƻƴ ŦŀƛǘΣ ƭΩŞŎǊŀƴ ǎǳƛǾŀƴǘ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ ǇƻǳǊ ŘŜƳŀƴŘŜǊ ŀǳ ǇƻǊǘŜǳǊ ŘΩƛŘŜƴǘƛŦƛŜǊ ƭŜ 
programme opérationnel pour lequel il est concerné. 

- ! ŎŜ ƴƛǾŜŀǳΣ ƛƭ ŜȄƛǎǘŜ ŘŜǳȄ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞǎ ŘΩŀŎŎŝǎ Ł ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩƛƴǎŎǊƛǇǘƛƻƴ Řǳ ǇƻǊǘŀƛƭ Ŝ-Synergie : 
o Accès direct Υ ƻǊƛŜƴǘŜ ƭŜ ǇƻǊǘŜǳǊ ŘƛǊŜŎǘŜƳŜƴǘ ǾŜǊǎ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩƛƴǎŎǊƛǇǘƛƻƴ Ŝ-Synergie, 
o Accès indirect : le porteur se retrouve sur le portail de la région sélectionnée via lequel il 

cliquera sur le lien e-Synergie permettant de le diriger vers le portail e-Synergie. 
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- Le clic sur le bouton « {ΩƛƴǎŎǊƛǊŜ Ł Ŝ-Synergie » dirige le ǇƻǊǘŜǳǊ ǾŜǊǎ ƭΩŞŎǊŀƴ ci-dessous : 
 

 
 

- Le portail « e-Synergie » offre la possibilité à quatre profils de porteurs de déposer des demandes de 
subvention et de paiement. Ces profils sont les suivants : 

o Association 
o Entreprise 
o Entité publique 
o Particulier 

 
- Les informations à renseigner par chaque porteur sont différentes selon son profil. 

 
 

Accès indirect 

Accès direct 
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 Porteur « Association » : 
Si vous représentez une association, vous devez choisir le profil « Vous êtes une association » comme 
ƛƴŘƛǉǳŞ Řŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ Ŏƛ-dessous. 
 

 
 

- Vous devez renseigner par la suite les informations relatives à votre association : 
o Numéro SIRET et numéro RNA (facultatif) :  
o Raison sociale : saisir la raison sociale de votre association ; 
o Courriel Υ ǎŀƛǎƛǊ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ ƳŞƭ de votre association ; 
o Téléphone : saisir le numéro de téléphone sans espace ou point ; 
o Fax : saisir le numéro de fax sans espace ou point. 

 
- [Ŝ ŎƻƳǇǘŜ ǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ǊŜǇǊŞǎŜƴǘŜ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ǉǳƛ Ǿŀ ǎΩƛƴǎŎǊƛǊŜ ǎǳǊ ƭŜ ǇƻǊǘŀƛƭ Ŝ-Synergie pour 

représenter votre association, elle doit renseigner les champs suivants: 
o Civilité : sélectionner la civilité dans la liste déroulante; 
o Nom/ Prénom : saisir le nom et le prénom du porteur qui permettront de lΩƛŘŜƴǘƛŦƛŜǊ ǳƴŜ Ŧƻƛǎ 

connecté ; 
o Courriel : ǎŀƛǎƛǊ ƭΩadresse mél qui ǎŜǊǾƛǊŀ ŘΩƛŘŜƴǘƛŦƛŀƴǘ ŘŜ ŎƻƴƴŜȄƛƻƴ ; 
o Téléphone : saisir le numéro de téléphone sans espace ou point ; 
o Code de sécurité : saisir le code affiché. 

- Pour valider votre saisie, il faut cliquer sur le bouton « Valider ». 
 

NB : Les champs marqués par un astérisque rouge *  sont à renseigner obligatoirement.  
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 Porteur « Entreprise » : 
Si vous représentez une entreprise, vous devez choisir le deuxième profil « Vous êtes une entreprise » 

 

 
 

- Vous devez renseigner par la suite les informations relatives à votre entreprise : 
o Numéro SIRET : saisir le numéro SIRET composé de 14 chiffres de votre entreprise; 
o Raison sociale : saisir la raison sociale de votre entreprise ;  
o Courriel : ǎŀƛǎƛǊ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ ƳŞƭ de votre entreprise ; 
o Téléphone : saisir le numéro de téléphone sans espace ou point ; 
o Fax : saisir le numéro de fax sans espace ou point. 

 
- [Ŝ ŎƻƳǇǘŜ ǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ǊŜǇǊŞǎŜƴǘŜ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ǉǳƛ Ǿŀ ǎΩƛƴǎŎǊƛǊŜ ǎǳǊ ƭŜ ǇƻǊǘŀƛƭ Ŝ-Synergie pour 

représenter votre entreprise, elle doit renseigner les champs suivants: 
o Civilité : sélectionner la civilité dans la liste déroulante; 
o Nom/ Prénom : ǇŜǊƳŜǘǘŜƴǘ ŘΩƛŘŜƴǘƛŦƛŜǊ ƭŜ ǇƻǊǘŜǳǊ ǳƴŜ Ŧƻƛǎ ŎƻƴƴŜŎǘŞ ; 
o Courriel Υ ŎŜǘǘŜ ŀŘǊŜǎǎŜ ǎŜǊǾƛǊŀ ŘΩƛŘŜƴǘƛŦƛŀƴǘ ŘŜ ŎƻƴƴŜȄƛƻƴ ; 
o Téléphone : saisir le numéro de téléphone sans espace ou point ; 
o Code de sécurité : saisir le code affiché. 

 
 
NB : Les champs marqués par un astérisque rouge *  sont à renseigner obligatoirement. 
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 Porteur « Entité Publique » : 
Si vous représentez une entité publique, vous devez choisir le troisième profil «Vous êtes une entité 
publique » 

 

 
 

- Vous devez renseigner par la suite les informations relatives à votre entité publique: 
o Numéro SIRET : saisir le numéro SIRET composé de 14 chiffres de votre entité; 
o Raison sociale : saisir la raison sociale de votre entité ; 
o Courriel : ǎŀƛǎƛǊ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ ƳŞƭ de votre entité ; 
o Téléphone : saisir le numéro de téléphone sans espace ou point ; 
o Fax : saisir le numéro de fax sans espace ou point. 

 
- [Ŝ ŎƻƳǇǘŜ ǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ǊŜǇǊŞǎŜƴǘŜ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ǉǳƛ Ǿŀ ǎΩƛƴǎŎǊƛǊŜ ǎǳǊ ƭŜ ǇƻǊǘŀƛƭ Ŝ-Synergie pour 

représenter votre entité publique, elle doit renseigner les champs suivants: 
o Civilité : sélectionner la civilité dans la liste déroulante; 
o Nom/ Prénom Υ ǇŜǊƳŜǘǘŜƴǘ ŘΩƛŘŜƴǘƛŦƛŜǊ ƭŜ ǇƻǊǘŜǳǊ ǳƴŜ Ŧƻƛǎ ŎƻƴƴŜŎǘŞ ; 
o Courriel Υ ŎŜǘǘŜ ŀŘǊŜǎǎŜ ǎŜǊǾƛǊŀ ŘΩƛŘŜƴǘƛŦƛŀƴǘ ŘŜ ŎƻƴƴŜȄƛƻƴ ; 
o Téléphone : saisir le numéro de téléphone sans espace ou point ; 
o Code de sécurité: saisir le code affiché. 

 
NB : Les champs marqués par un astérisque rouge *  sont à renseigner obligatoirement. 
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 Porteur « Particulier » : 
Si vous êtes un particulier, vous devez choisir le quatrième profil « Vous êtes un particulier » 
 

 
 

- Vous devez renseigner par la suite les informations relatives à votre profil: 
o Nom : saisir votre nom; 
o Prénom : saisir votre prénom ; 
o Date et lieu de naissance : saisir votre date de naissance 
o Code postal : saisir votre code postal ; 
o Ville : saisir votre ville ; 
o Pays : saisir votre pays. 

 
- [Ŝ ŎƻƳǇǘŜ ǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ǊŜǇǊŞǎŜƴǘŜ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ǉǳƛ Ǿŀ ǎΩƛƴǎŎǊƛǊŜ ǎǳǊ ƭŜ ǇƻǊǘŀƛƭ Ŝ-Synergie pour vous 

représenter, elle doit renseigner les champs suivants: 
o Civilité : sélectionner la civilité dans la liste déroulante; 
o Nom/ Prénom Υ ǇŜǊƳŜǘǘŜƴǘ ŘΩƛŘŜƴǘƛŦƛŜǊ ƭŜ ǇƻǊǘŜǳǊ ǳƴŜ Ŧƻƛǎ ŎƻƴƴŜŎǘŞ, ces informations seront 

pré remplies à partir du bloc « Vous identifier » à gauche; 
o Courriel Υ ŎŜǘǘŜ ŀŘǊŜǎǎŜ ǎŜǊǾƛǊŀ ŘΩƛŘŜƴǘƛŦƛŀƴǘ ŘŜ ŎƻƴƴŜȄƛƻƴ ; 
o Téléphone : saisir le numéro de téléphone sans espace ou point ; 
o Code de sécurité : saisir le code affiché. 

 
NB : Les champs marqués par un astérisque sont à renseigner obligatoirement. 
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Une fois que vous vous êtes inscrit, un courriel ŘΩŀŎǘƛǾŀǘƛƻƴ de votre ŎƻƳǇǘŜ Ŝǎǘ ŜƴǾƻȅŞ Ł ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ courriel 
renseignée dans le bloc « Compte utilisateur ». 
Vous devez cliquer sur le lien dans le courriel ǇƻǳǊ ǾƻƛǊ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜǊ ƭΩŞŎǊŀƴ ŘΩŀŎǘƛǾŀǘƛƻƴ ŘŜ votre compte. 
 

 
 
{ǳǊ ƭΩŞŎǊŀƴ ŘΩŀŎǘƛǾŀǘƛƻƴ Řǳ ŎƻƳǇǘŜΣ ƭŜ ǇƻǊǘŜǳǊ Řƻƛǘ ǊŜƴǎŜƛƎƴŜǊ ƭŜǎ ŎƘŀƳǇǎ « Mot de passe » et le confirmer, il 
doit choisir aussi une question secrète dans la liste proposée et y répondre dans la case concernée. 
Le clic sur le bouton « Valider » permet de ŘƛǊƛƎŜǊ ƭŜ ǇƻǊǘŜǳǊ ǾŜǊǎ ƭΩŞŎǊŀƴ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ ǇƻǳǊ ǎŜ ŎƻƴƴŜŎǘŜǊΦ 
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¶ Accès régional Υ ¦ƴ ǇƻǊǘŜǳǊ ŘŜ ǇǊƻƧŜǘ ǉǳƛ ǾŜǳǘ ǎΩƛƴǎŎǊƛǊŜ ǇƻǳǊ ƭŀ ǇǊŜƳƛŝǊŜ Ŧƻƛǎ ǎǳǊ ƭŜ ǇƻǊǘŀƛƭ régional 
doit taper cette adresse : Exemple du portail régional de la région Martinique : 

        https://portail.synergie.asp-public.fr/e-synergie/portail/martinique 
 
NB : Il faut suivre les mêmes démarches de création de compte comme expliqué ci-ŘŜǎǎǳǎ ǇƻǳǊ ƭΩŀŎŎŝǎ ŀǳ 
portail national. 
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2.5 Connexion au portail e-Synergie  

Pour se connecter au portail, vous devrez saisir votre courriel et le mot de passe précédemment défini dans 
ƭΩŞǘŀǇŜ ŘΩŀŎǘƛǾŀǘƛƻƴ Řǳ ŎƻƳǇǘŜΦ  
 

¶ Portail national : 
 

 
 

¶ Portail régional : 
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Le clic sur le bouton « Se connecter à e-Synergie » vous renvoie vers la page ŘΩŀŎŎǳŜƛƭΣ Řƻnt le contenu est 
adapté selon votre profil. 

2.6 Réinitialisation du mot de passe  

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

 
 

/Ŝ ŎƭƛŎ ƻǳǾǊŜ ƭΩŞŎǊŀƴ ŘŜ ǊŞƛƴƛǘƛŀƭƛǎŀǘƛƻƴ Řǳ Ƴƻǘ ŘŜ passe : 
 

¶ Renseigner votre identifiant (adresse courriel utilisé pour la création du compte) et le code de 

sécurité ; 

¶ Valider la réception du courriel ; 

¶ Changer le mot de passe et Valider. 
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2.7  !ŎŎŝǎ Ł ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ Řǳ ǇƻǊǘŜǳǊ  

 
Une fois connecté au portail « e-Synergie », vous accédez Ł ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ Řƻƴǘ ƭŜ ŎƻƴǘŜƴǳ Ŝǎǘ ŀŘŀǇǘŞ ǎŜƭƻƴ 
votre profil. 
 
 

 
 

1. Entête du portail (logo de région associé, nom de le porteur, type de compte, partage sur les  réseaux 
sociaux) ; 

2. Mon suivi : Espace dédié aux notifications (Etat des demandes) ; 

3. Tableau de bord : Espace dédié à la synthèse de mes demandes par état ; 

4. Gestion des utilisateurs : Espace dédié à la gestion des utilisateurs liés à mon compte ; 

5. Rechercher une demande : Espace dédié à la recherche des objets portail ou opérations de CDM ; 

6. Mes démarches : Espace dédié à la création des demandes de subvention et des demandes de paiement ; 

7. Actualités : Espace dédié auȄ ŞǾŞƴŜƳŜƴǘǎ ǇƘŀǊŜǎ ǎǳǊ ƭΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ ŘŜǎ ŀƛŘŜǎ ¦9ΣΧ ; 

8. Aide en ligne : Ce boutƻƴ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ ŀǳȄ ŦƛŎƘŜǎ ŘŜ ƭΩŀƛŘŜ Ŝƴ ƭƛƎƴŜ ǇƻǳǊ Ǉƭǳǎ ŘŜ ŘŞǘŀƛƭΦ  

1 

2 

3 

4

 

5 

6 

7 

8 
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2.8 aƻŘǳƭŜǎ ŀŎŎŜǎǎƛōƭŜǎ ŘŜǇǳƛǎ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ 

A partir du bouton « Mon compte » situé en haut à droite de votre ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ (connecté), vous  
pouvez accéder aux informations concernant votre profil pour consultation ou modification : 
 

 Mon compte : 
 

 
 
Ce bloc « Mes codes secrets » vous permettra de changer votre mot de passe. 
 
  

Le clic sur ce bouton 
vous redirige vers 
ǾƻǘǊŜ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ 

Le clic  sur ce lien  
vous redirige  à votre 
ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ 
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 Mon suivi : 
 
Ce bloc reprend  toutesvos demandes de subvention et de paiement déposées par votre organisme en 
précisant la ŘŀǘŜ Ŝǘ ƭΩƘŜǳǊŜ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘŀƴǘŜ Ł ŎƘŀǉǳŜ Şǘŀǘ ŘŜ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜΦ 
Vous pouvez cliquer sur le lien de la demande pour avoir accés à plus de détails du suivi de la demande et vous 
pouvez même avoir accés à la demande en consultation ou en modification. 
 

 
 
 

 
 
 
 

  

Le porteur peut cliquer sur 
cette icône pour avoir accès 
Ł ƭΩŀƛŘŜ Ŝƴ ƭƛƎƴŜ ǇƻǳǊ Ǉƭǳǎ 
ŘΩŜȄǇƭƛŎŀǘƛƻƴ 
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Le clic sur le bouton « Vue enrichie » liste toutes vos demandes dans un seul écran.  
Ce bloc ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ǎǳƛǾǊŜ ƭŜǎ ŘŜǊƴƛŜǊǎ ŞǾŝƴŜƳŜƴǘǎ ƭƛŞǎ Ł ƭΩinstruction de vos demandes. 

 
 

  
 
±ƻǳǎ ŀǾŜȊ  ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘΩǳǘƛƭƛǎŜǊ ǳƴ ŦƛƭǘǊŜ ŀǾŜŎ ƭŜǎ ŎǊƛǘŝǊŜǎ ǎǳƛǾŀƴǘǎ όǘȅǇŜ ŘΩŀƭŜǊǘŜΣ ǇƭŀƎŜ ŘŜǎ ŘŀǘŜǎύ Ŝǘ ŎƭƛǉǳŜǊ 
sur le bouton « Rechercher ». 



DIRECTION DE PROGRAMME SYNERGIE | Guide Utilisateurs e-Synergie Portail] 

 
 

 

DIRECTION DE PROGRAMME SYNERGIE | Guide Utilisateurs e-Synergie Portail] 
Version N°1.2 modifiée AG_Martinique du 23 Juin 2020 

Page 22 sur 115 

 

 Tableau de bord : 
 

/Ŝ ōƭƻŎ ƻŦŦǊŜ ǳƴŜ Ǿƛǎƛƻƴ ƎƭƻōŀƭŜ ǎǳǊ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ de vos demandes et celle de votre organisme. Les demandes 
sont regroupées selon leur état courant. 
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 Gestion des utilisateurs : 
 
/Ŝ ōƭƻŎ Ǿƻǳǎ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ Ł ƭŀ Ǝestion de tous vos utilisateurs : 

- /ǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ nouvel utilisateur  
- Visualisation de la liste des utilisateurs 

 

 
 
Pour créer un nouvel utilisateur, vous devez cliquer sur le bouton « Créer utilisateur ». 
 
[ΩŞŎǊŀƴ Ŏƛ-ŘŜǎǎƻǳǎ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ : 
 

 
 

Vous devez renseigner tous les champs présents sur cet écran puis cliquer sur le bouton « Valider ». Si vous 
voulez annuler cette création de compte il faut cliquer sur le bouton « Annuler ». 
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[Ŝ ǊŞǎǳƭǘŀǘ ŘŜ ƭŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ƴƻǳǾŜl ǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ Řŀƴǎ ƭŜ ōƭƻŎ Ŏƛ-dessous de gestion des utilisateurs. 
 

 
 
Pour voir la liste des utilisateurs, il faut cliquer sur le bouton « Voir la liste des utilisateurs ». 
[Ŝ ǊŞǎǳƭǘŀǘ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ Řŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ Ŏƛ-dessous : 

 

 
 
A partir de cet écran, vous pouvez : 

- Créer un nouvel utilisateur en cliquant sur le bouton « Créer un utilisateur » ; 
- Rechercher un utlisateur existant en utilisant les critères derecherche suivants : 

o Nom 
o Prénom 
o Statut 

Le clic sur le bouton « Rechercher » sans renseigner aucun filtre de recherche affiche la liste de tous les 
utilisateurs. 
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 Rechercher une demande : 
 

Vous pouvez accéder à ƭŀ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ ŘΩǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴ ƻǳ ŘŜ ǇŀƛŜƳŜƴǘ Ŝƴ ƛƴŘƛǉǳŀƴǘ : 
- [ΩƛŘŜƴǘƛŦƛŀƴǘ ŘŜ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ Υ ŎΩŜǎǘ ƭŜ ƴǳƳŞǊƻ ŘƻƴƴŞ Ł ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ ǇŀǊ ƭŜ ǇƻǊǘŀƛƭ Ŝ-Synergie ; 
- Le numéro Synergie Υ ŎΩŜǎǘ ƭŜ ƴǳƳŞǊƻ ŘŜ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ Řŀƴǎ Synergie Cour de Métier. 

 
 

 
 

{ƛ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ōŜǎƻƛƴ ŘΩŜŦŦŜŎǘǳŜǊ ǳƴŜ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ Ǉƭǳǎ ŦƛƴŜ ƛƭ Ŝǎǘ ŎƻƴǎŜƛƭƭŞ ŘŜ ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ « Recherche 
avancée». 
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[ΩŞŎǊŀƴ Ŏƛ-dessous vous sera affiché : 
 

 
 

 Mes démarches : 
Ce bloc vous permŜǘǘǊŀ ŘΩŀccéder aux formulaires de création des demandes de subvention et de paiement. 
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 Actualités :  
 
/ŜǘǘŜ ǇŀǊǘƛŜ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴ Ŝǎǘ ŎƻƴǎŀŎǊŞŜ ŀǳȄ actualités et évènements phares de votre région.  
Pour approfondir votre lecture vous pouvez cliquer sur le bouton « Lire ƭΩŀǊǘƛŎƭŜ ». 
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3. 5ŞǇƾǘ ŘΩǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴ 

3.1 9ǘŀǇŜ ǇǊŞŀƭŀōƭŜ Ł ƭŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴ : 
 
tƻǳǊ ŎǊŞŜǊ ǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴΣ ŘŜǇǳƛǎ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭΣ Řŀƴǎ ƭŜ ōƭƻŎ « Mes démarches/ Demande de 
subvention », cliquez sur le bouton « Créer » :  
 

 
 

[ΩŞŎǊŀƴ « Demande de subvention » vous sera affiché. Cet écran ǎŜǊǘ ŘΩŞǘŀǇŜ ǇǊŞŀƭŀōƭŜ Ł ƭŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ 
demande de subvention. 
 
Sur cet écran vous allez renseigner les informations suivantes : 
 

- Bloc N°1 : Contexte de la demande : 
o Sélectionner parmi une liste déroulante le territoire  de votre projet ; 
o Sélectionner parmi une liste déroulante le programme opérationnel correspondant à la 

période de programmation 2014-2020 ; 
o Sélectionner la codification correspondante à votre projet parmi une liste qui vous sera 

affichée en cliquant sur le bouton  « Choisir » ; 
o Sélectionner parmi une liste déroulante le service guichet qui suivra votre dossier ; 
o {ŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ ƭΩŀǇǇŜƭ Ł ǇǊojet (le cas échéant) : si votre région propose des appels à projets 

vous pouvez en sélectionner un parmi une liste proposée à ce niveau. 
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Vous verrez dans la liste uniquement les appels à projet en cours au moment de la création de votre demande 
de subvention. 
 

 
 
[Ŝǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ŎƻƴŎŜǊƴŀƴǘ ƭΩŀǇǇŜƭ Ł ǇǊƻƧŜǘ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ǎŜƭŜŎǘƛƻƴƴŞ Ł ƭΩŞǘŀǇŜ ζ contexte de la demande » 
ǎŜǊƻƴǘ ǾƛǎƛōƭŜǎ Řŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Projet » du formulaire de demande de subvention. 
 

 
- Bloc N°2 Υ /ƻƴǘŀŎǘ ŘŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜ ŘŜ ƎŜǎǘƛƻƴ : 

o Personne à contacter au service gestionnaire 
Dans ce ōƭƻŎΣ Ǿƻǳǎ ƴΩŀǾŜȊ ǊƛŜƴ Ł ǎŀƛǎƛǊΣ ƭŜǎ ŎƘŀƳǇǎ ǎǳƛǾŀƴǘǎ ǎŜǊƻƴǘ ǇǊŞ-remplis : 

Á Nom de la personne à contacter au service gestionnaire ; 
Á Prénom de la personne à contacter au service gestionnaire ; 
Á Courriel de la personne à contacter au service gestionnaire ; 
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Á Téléphone de la personne à contacter au service gestionnaire. 
 

- Bloc N°3 Υ LƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǎǳǊ ƭΩŀǳǘƻǊƛǘŞ ŘŜ ƎŜǎǘƛƻƴ : 
o Coordonnées du service guichet traitant votre demande 
5ŀƴǎ ŎŜ ōƭƻŎΣ Ǿƻǳǎ ƴΩŀǾŜȊ ǊƛŜƴ Ł ǎŀƛǎƛǊΣ ƭŜǎ ŎƘŀƳǇǎ ǎǳƛǾŀƴǘǎ ǎŜǊƻƴǘ ǇǊŞ-remplis : 

Á Nom du service; 
Á Adresse complète du service  avec : 

¶ [ΩŀŘǊŜǎǎŜ ; Le complément géographique Le complément destinataire ;Le lieu 
dit ;Le code postal;La ville;Le Pays  ; 

Á Courriel du service. 
 

 

 

Bloc 1 

Bloc 2 

Bloc 3 
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Le clic sur le bouton « Annuler » Ǿƻǳǎ ǊŜŘƛǊƛƎŜ ǾŜǊǎ ǾƻǘǊŜ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ. 
NB : Les informations renseignées sur cet écran seront perdues. 
 
Le clic sur le bouton « Etape suivante » ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŜƴǾƻȅŜǊ ǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘΩŀŎŎŝǎ ŀǳ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ŘŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ 
subvention. 
 
En effet, cette étape ǇǊŞŀƭŀōƭŜ Ł ƭŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴ ǇǊŞǎŜƴǘŜ ŘŜǳȄ Ŏŀǎ ŘŜ ŦƛƎǳǊŜΥ 
 

- 1er cas : [ΩŀǳǘƻǊƛǘŞ ŘŜ ƎŜǎǘƛƻn à laquelle vous êtes rattachés souhaite procéder à la pré-qualification de 
votre projet avant de vous donner un accès au formulaire de demande de subvention. 
 
En cliquant sur le bouton « Etape suivante », cette fenêtre vous sera affichée : 

 
 

 
 

[ΩŀǳǘƻǊƛǘŞ ŘŜ ƎŜǎǘƛƻƴ ǊŜŎŜǾǊŀ ǾƻǘǊŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ǇŜǊƳƛǎǎƛƻƴ Ŝǘ ǎŜƭƻƴ ǾƻǘǊŜ ǇǊƻƧŜǘ όŞƭƛƎƛōƭŜ ƻǳ Ǉŀǎ) elle 
Ǿƻǳǎ ŘƻƴƴŜǊŀ ƭΩŀŎŎŝǎ ƻǳ non au formulaire de demande de subvention. 

 
 

- 2ème cas : [ΩŀǳǘƻǊƛǘŞ ŘŜ ƎŜǎǘƛƻƴ Ł ƭŀǉǳŜƭƭŜ Ǿƻǳǎ şǘŜǎ ǊŀǘǘŀŎƘŞs Ǿƻǳǎ ǇŜǊƳŜǘ  ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ ŘƛǊŜŎǘŜƳŜƴǘ ŀǳ 
formulaire de demande de  subvention 

 
Si vous êtes autorisés à accéder directement au formulaire de demande de subvention, en cliquant sur 
le bouton « Etape suivante », Ǿƻǳǎ ŀǳǊŜȊ ƭΩŞŎǊŀƴ ǎǳƛǾŀƴǘ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘŀƴǘ Ł ƭŀ ǇǊŜƳƛŝǊŜ ŞǘŀǇŜ ŘŜ 
création de votre demande de subvention. 
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3.2    /ǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ subvention 

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

 
Après avoir sélectionné lŜǎ ŞƭŞƳŜƴǘǎ ǊŜǉǳƛǎ Ł ƭΩŞǘŀǇŜ « Contexte de la demande », le porteur doit cliquer sur 
le bouton « Etape suivante » pour accéder au premier écran du formulaire de demande de subvention 
« Porteur(s) ». 
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NB : [ŀ ƴŀǾƛƎŀǘƛƻƴ ŜƴǘǊŜ ƭŜǎ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘŜǎ ŞǘŀǇŜǎ ŘŜ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ǎŜ Ŧŀƛǘ ŎƻƳƳŜ ǎǳƛǘ Υ 
 

- [Ŝ ǇŀǎǎŀƎŜ ŘΩǳƴŜ ŞǘŀǇŜ Ł ǳƴŜ ŀǳǘǊŜ ǎŜ Ŧŀƛǘ ǇŀǊ ƭŀ ǾŀƭƛŘŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŞǘŀǇŜ Ŝƴ ŎƻǳǊǎ Ŝǘ ƭŜ ŎƭƛŎ ǎǳǊ ƭŜ 
bouton « Etape suivante » ; 

- ¦ƴŜ ŞǘŀǇŜ ǉǳƛ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ŜƴŎƻǊŜ ǊŜƴǎŜƛƎƴŞŜ Ŝǎǘ ƎǊƛǎŞŜ ; 
- ¦ƴŜ Ŧƻƛǎ ǘƻǳǘŜǎ ƭŜǎ ŞǘŀǇŜǎ ǊŜƴǎŜƛƎƴŞŜǎ ƭŜ ǇƻǊǘŜǳǊ ǇŜǳǘ ƴŀǾƛƎǳŜǊ ŘΩǳƴŜ ŞǘŀǇŜ Ł ǳƴŜ ŀǳǘǊŜ ǇƻǳǊ 

consultation ou modification des informations ; 
- Une fois passée, les étapes deviennent cochées en bleu. 

 
{ǳǊ ŎŜǘǘŜ ǇŀƎŜ ŘΩƛƴƛǘƛŀƭƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴΣ ƭŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ŎƻƴŎŜǊƴŀƴǘ ǾƻǘǊŜ 
ƻǊƎŀƴƛǎƳŜ ǇŜǳǾŜƴǘ şǘǊŜ ǇǊŞ ǊŜƳǇƭƛŜǎ όǘȅǇŜ ŘΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴΣ Numèro ŘΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴΣ Ǌŀƛǎƻƴ 
sociale/dénomination) si elles ont été déjà renseignées par le compte utilisateur dans la partie 
« Création de compte ». 
Vous devez compléter toutes les données précédées par un astérisque pour pouvoir initialiser 
le formulaire et ensuite commencer la saisie du formulaire en ligne.  

 
Le formulaire de demande de subvention est composé de plusieurs onglets, correspondant chacun à une 
étape de saisi de ce formulaire et accessible en cliquant sur le bouton suivant uniquement si les champs 
ƻōƭƛƎŀǘƻƛǊŜǎ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴ ǇǊŞŎŝŘŜƴǘ ǎƻƴǘ ŎƻǊǊŜŎǘŜƳŜƴǘ ǎŀƛǎƛǎΦ 
 
Les difŦŞǊŜƴǘǎ ƻƴƎƭŜǘǎ ǎƻƴǘ Řŀƴǎ ƭΩƻǊŘǊŜ ŘŜǎ ŞǘŀǇŜǎ : 
 
-  Porteur(s) 
-  Contact(s) 
-  Projet 
-  Plan de financement 
-  Indicateurs 
-  Autres  obligations 
-  Pièces justificatives 
 
[ΩŞŎǊŀƴ « Porteur(s) » permet au porteur ŘŜ ǎŀƛǎƛǊ ƭΩŜƴǎǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ǉǳƛ ŎƻƴŎŜǊƴŜƴǘ ƭŜόǎύ 
« Porteur (s) ». 
 
Cette étape de la demande de subvention est composée de plusieurs blocs : 
 
-    Porteur principal  
-    Personne physique (tiers particulier) ou personne morale (tiers entreprise, association, entité publique) 
-    Organisation liée à la commande publique (sauf pour le tiers de type particulier) 
- Coordonnées bancaires 
- !ǳǘǊŜόǎύ ǇƻǊǘŜǳǊόǎύ ŎƻƴŎŜǊƴŞόǎύ ǇŀǊ ƭŜ ǇǊƻƧŜǘ όƻǇŞǊŀǘƛƻƴ ŎƻƭƭŀōƻǊŀǘƛǾŜΣŜǘŎΧύ 
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Dans le premier bloc « Porteur principal », il faut impérativement renseigner la « catégorie juridique » qui 
vous concerne. Il faut sélectionner une seule catégorie juridique à partir de la liste déroulante proposée. 
 

 
 
Pour accèder à la liste déroulante, il faut cliquer sur le bouton « Choisir ». 
 

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

 
 
Dans ce premier bloc, le porteur accède à une arborescence des catégories juridiques à 3 niveaux. 
Le porteur Řƻƛǘ ŎƘƻƛǎƛǊ ǳƴŜ ŎŀǘŞƎƻǊƛŜ ŘŜ ƴƛǾŜŀǳ мΣ Ǉǳƛǎ ŘŜ ƴƛǾŜŀǳ н Ŝǘ ŜƴŦƛƴ ŎΩŜǎǘ ŀǳ ƴƛǾŜŀǳ о ǉǳΩƛƭ ǇŜǳǘ 
sélectionner sa catégorie juridique. Autrement dit le porteur Řƻƛǘ ŀƭƭŜǊ ƧǳǎǉǳΩŀǳ ƴƛǾŜŀǳ ƭŜ Ǉƭǳǎ Ŧƛƴ όƭŜ Ǉƭǳǎ 
précis) de la catégorie juridique pour pouvoir procéder à une sélection. 
 
Voici un exemple des différents niveaux : 

- Le nƛǾŜŀǳ м ǉǳƛ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘ ŀǳ ƴƛǾŜŀǳ ƭŜ Ǉƭǳǎ ŞƭŜǾŞ ŘŜ ƭΩŀǊōƻǊŜǎŎŜƴǎŜ Φ 5ŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ Ŏƛ-dessus, cela 
correspond aux niveaux 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8 et 9. 
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tƻǳǊ ŀŎŎŞŘŜǊ ŀǳ ƴƛǾŜŀǳ н ŘŜ ƭΩŀǊōƻǊŜscence, le porteur doit procéder à un clic sur la flèche qui se situe avant le 
numéro et le libellé de la catégorie juridique de niveau 1. 
 

 
 

- 5ŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ Ŏƛ-dessous apparait le niveau ƛƴǘŜǊƳŞŘƛŀƛǊŜ ŘŜ ƭΩŀǊōƻǊŜǎŎŜƴŎŜ ŘŜǎ ŎŀǘŞƎƻǊƛŜǎ ƧǳǊƛŘƛǉǳŜǎ 
qui est le niveau 2. A la différence du niveau 1 où le numéro du niveau contient uniquement 1 chiffre, 
au niveau 2 le numéro du niveau est composé de 2 chiffres et du libellé. 

 
  

Clic sur la flèche pour 
accéder au niveau 2 de 
lôarborescence  
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- Le niveau 3 de ƭΩŀǊōƻǊŜǎŎŜƴŎŜ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘ ŀǳ ƴƛǾŜŀǳ ƭŜ Ǉƭǳǎ Ŧƛƴ ŘŜ ƭŀ ŎŀǘŞƎƻǊƛŜ ƧǳǊƛŘƛǉǳŜΦ tƻǳǊ ȅ 
accèder, le porteur procède également à un clic sur la flèche qui se trouve à gauche du numéro et du 
ƭƛōŜƭƭŞ Řǳ ƴƛǾŜŀǳ н ŘŜ ƭΩŀǊōƻǊŜǎŎŜƴŎŜΦ 

 
 
Suite au clic sur la flèche du niveau 2 souhaité, le porteur voit apparaitre le niveau le plus fin de la catégorie 
juridique pour le niveau 2 choisi.  
 

 
 
/Ŝ ƴƛǾŜŀǳ ŘŜ ƭΩŀǊōƻǊŜǎŎŜƴŎŜ Ŝǎǘ ŎƻmǇƻǎŞ ŘΩǳƴ ƴǳƳŞǊƻ Ł п ŎƘƛŦŦǊŜǎ Ŝǘ ŘΩun ƭƛōŜƭƭŞΦ /ΩŜǎǘ Ł ǇŀǊǘƛǊ ŘŜ ŎŜ ƴƛǾŜŀǳ ƭŜ 
plus fin et uniquement à partir de celui là que le porteur peut sélectionner la catégorie juridique à laquelle est 
rattaché le porteur principal. Pour ce faire le porteur doit procéder à un clic sur le libellé de ce niveau de 
catégorie juridique. 
  

Clic sur la flèche pour 
accéder au niveau 3 de 
lôarborescence  

Le niveau 3 de 
lôarborescence apparait 

suite au clic sur la 
flèche de la catégorie 

juridique de niveau 2  



DIRECTION DE PROGRAMME SYNERGIE | Guide Utilisateurs e-Synergie Portail] 

 
 

 

DIRECTION DE PROGRAMME SYNERGIE | Guide Utilisateurs e-Synergie Portail] 
Version N°1.2 modifiée AG_Martinique du 23 Juin 2020 

Page 38 sur 115 

 

 
 
¦ƴŜ Ŧƻƛǎ ǉǳŜ ƭŜ ƴƛǾŜŀǳ ƭŜ Ǉƭǳǎ ǇǊŞŎƛǎ ŘŜ ƭŀ ŎŀǘŞƎƻǊƛŜ ƧǳǊƛŘƛǉǳŜ ŀ ŞǘŞ ǎŀƛǎƛΣ ŎΩŜǎǘ ŎŜ ƴƛǾŜŀǳ ǉǳƛ Ǿŀ ŀǇǇŀǊŀƛǘǊŜ Řŀƴǎ 
le champ catégorie juridique du porteur principal. 

 
 
 
Après avoir choisi la catégorie juridique du porteur principal, il faut renseigner des informations concernant le 
Porteur dans le deuxième bloc : « Personne morale » ou « Personne physique ». A cette étape en fonction du 
type de tiers (Personne physique ou personne morale), le porteur aura à renseigner des informations qui 
peuvent être différentes.  
 

5ŀƴǎ ƭŜ Ŏŀǎ ŘΩǳƴ ǘƛŜǊǎ ŘŜ ǘȅǇe personne morale (Entreprise, association et entité publique)

 
  

Un clic sur le libellé du 
niveau 3 de 

lôarborescence  de la 
catégorie juridique 

permet de le 

sélectionné  
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Le porteur doit renseigner les informations concernant le porteur principal dans 3 blocs : 
- Identité 
- Organisation 
- Adresse 

 
Dans le premier sous bloc « Identité », 5 champs sont à renseigner par le porteur : 

- ¢ȅǇŜ ŘΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ 
- bǳƳŞǊƻ ŘΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ 
- Raison sociale/Dénomination 
- Activité principale exercée 
- Régime TVA 

 
 

 
 
Par défaut, les trois premiers champs Υ ¢ȅǇŜ ŘΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴΣ bǳƳŞǊƻ Ŝǘ wŀƛǎƻƴ ǎƻŎƛŀƭŜκ5ŞƴƻƳƛƴŀǘƛƻƴ ǎƻƴǘ 
renseignés en reprenant les éléments concernant le tiers qui ont été renseignés lors ŘŜ ƭΩƛƴǎŎǊƛǇǘƛƻƴΦ 
Cependant si le porteur souhaite en modifier le contenu il en a la possibilité. 
 

- Le champ « ¢ȅǇŜ ŘΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ » est un champ obligatoire qui est pré-renseigné « SIRET ». 
 

 
 
Lƭ Ŧŀǳǘ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ ǎŀƛǎƛǊ ƭŜ ƴǳƳŞǊƻ ŘΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴΦ /Ŝ ŎƘŀƳǇ Ŝǎǘ ƻōƭƛƎŀǘƻƛǊŜ Ŝǘ Ŝƴ ǎŀƛǎƛe libre. En fonction du 
ǘȅǇŜ ŘΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ŀǳǉǳŜƭ ŀǇǇŀǊǘƛŜƴǘ ƭŜ ǇƻǊǘŜǳǊ ǇǊƛƴŎƛǇŀƭΣ le porteur Ǿŀ ǎŀƛǎƛǊ ƭŜ ƴǳƳŞǊƻ ŘΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ǉǳƛ 
lui correspond dans le champ qui lui est dédié. 
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9ƴ ŦƻƴŎǘƛƻƴ Řǳ ǘȅǇŜ ŘΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ŎƘƻƛǎƛΣ ǳƴ ŎƻƴǘǊƾƭŜ Ŝǎǘ ŜŦŦŜŎǘǳŞ  Ł ƭŀ Ŧƛƴ Řǳ ǇǊŜƳƛŜǊ ŞŎǊŀƴ « Porteur(s) » 
(lors du clic sur « Etape suivante ») ǎǳǊ ƭŜ ŦƻǊƳŀǘ Řǳ ƴǳƳŞǊƻ ŘΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴΦ {ƛ ǳƴŜ ŜǊǊŜǳǊ Ŝǎǘ ŘŞǘŜŎǘŞŜΣ ǳƴ 
ƳŜǎǎŀƎŜ ŘΩŜǊǊŜǳǊ Ǿŀ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜǊ ŀǳ-ŘŜǎǎǳǎ Řǳ ŎƘŀƳǇ ŘŜ ǎŀ9ȄŜƳǇƭŜ Řŀƴǎ ƭŜ Ŏŀǎ ŘΩǳƴ ƴǳƳŞǊƻ ŘŜ {ƛǊŜǘ ǉǳƛ ƴΩŀ Ǉŀǎ 
le bon format : 

 
 
Après ces deux étapes, le porteur doit impérativement saisir le champ « Raison sociale/Dénomination ». 
Ce champ est en saisi libre par le porteur. 
 

 
 
 
Ensuite, le porteur Řƻƛǘ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ Ł ǇŀǊǘƛǊ ŘΩǳƴŜ ƭƛǎǘŜ ŘŞǊƻǳƭŀƴǘŜ  ƭΩ « Activité principale exercée » par le 
porteur principal. Ce champ est facultatif, il peut donc ne pas être renseigné par le porteur. Le porteur ne peut 
ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ ǉǳΩǳƴŜ ǎŜǳƭŜ ŀŎǘƛǾƛǘŞΦ 
 

 
 
 
Pour renseigner ce champ, le porteur doit cliquer sur la flèche descendante qui se situe à droite. Suite à ce clic, 
le porteur va voir apparaitre ǳƴŜ ƭƛǎǘŜ ŘŞǊƻǳƭŀƴǘŜ ŘΩŀŎǘƛǾƛǘŞΦ 
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/ƘŀǉǳŜ ŀŎǘƛǾƛǘŞ Ŝǎǘ ŎƻƳǇƻǎŞŜ ŘΩǳƴ ŎƻŘŜ Ŝǘ ŘΩǳƴ ƭƛōŜƭƭŞΦ [ŀ ƭƛǎǘŜ Şǘŀƴǘ ŀǎǎŜȊ ƭƻƴƎǳŜΣ ǘƻǳǘŜǎ ƭŜǎ ŀŎǘƛǾƛǘŞǎ ƴŜ ǎƻƴǘ 
pas immédiatement visibles. Pour visualiser celles qui ne le sont pas, le porteur doit cliquer sur les flèches qui 
se situent à droite : ascendante/descendante en fonction du sens dans lequel se trouvent les activités que le 
porteur veut visualiser. 
 

 
tƻǳǊ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞ ǇǊƛƴŎƛǇŀƭŜΣ le porteur Řƻƛǘ ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞ ǉǳΩƛƭ ǎƻǳƘŀƛǘŜ ŎƘƻƛǎƛǊΦ 
¦ƴŜ Ŧƻƛǎ ƭŜ ŎƭƛŎ ŜŦŦŜŎǘǳŞΣ ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞŜ ŀǇǇŀǊŀƛǘ Řŀƴǎ ƭŜ ŎƘŀƳǇ « Activité principale exercée(APE) ».
  
 

 
 
Ensuite, le porteur doit sélectionner le régime de TVA auquel le porteur principal est soumis. Il ne peut choisir 
ǉǳΩǳƴ ǎŜǳƭ ǘȅǇŜ ŘŜ ǊŞƎƛƳŜ ¢±!Φ /Ŝ ŎƘŀƳǇ Řƻƛǘ ƻōƭƛƎŀǘƻƛǊŜƳŜƴǘ şǘǊŜ ǊŜƴǎŜƛƎƴŞΦ  
 

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

 
 
Suite à ce clic, le porteur va voir apparaitre une liste déroulante composée de 3 choix : 

- Assujetti 
- Non assujetti 
- Partiellement assujetti au taux de : 
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Pour choisir un régime de TVA, le porteur Řƻƛǘ ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ƭŜ ǊŞƎƛƳŜ ŘŜ ¢±! ǉǳΩƛƭ ǎƻǳƘŀƛǘŜΦ 
Suite à ce clic, le porteur verra le régime de TVA choisit apparaitre dans le champ. 

 
 
Dans le cas où le porteur choisit le régime TVA « partiellement assujetti au taux de : », un nouveau champ 
intitulé « Taux du régime TVA » dédié à la saisie du taux de TVA va apparaitre. 
 

 
Ce champ apparait uniquement dans le cas où le porteur à choisit « Partiellement assujetti au taux de : » pour 
le régime de TVA. Ce champ est obligatoire et le porteur peut y saisir librement le taux du régime TVA. Ce taux 
doit être compris entre 0 et 100. Il peut comporter deux décimales. 
Dans le cas où le porteur saisit un nombre supérieur à 100, une fenêtre pop-up indiquant que la demande 
ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǾŀƭƛŘŜ ŀǇǇŀǊŀƛt lors du clic sur le bouton « Étape suivante » Ŝƴ ōŀǎ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴ « Porteur(s) »  et un 
ƳŜǎǎŀƎŜ ŘΩŜǊǊŜǳǊ ŀǇǇŀǊŀƛǘ ŀǳ-dessus du champ. 
 

 
 

 
 
 
 
 
Pour ce qui concerne le second sous bloc « Organisation » il y a : 

- Un champ obligatoire à renseigner par le porteur : « L'organisation appartient-elle à un groupe ? ». 
 

- Deux ou quatre  champs facultatifs en fonction de la coche choisie pour le champ obligatoire : 
       - Effectif salarié 
       - /ƘƛŦŦǊŜ ŘϥŀŦŦŀƛǊŜǎ όϵύ 
       - Effectif salarié consolidé du groupe 
       - /ƘƛŦŦǊŜ ŘϥŀŦŦŀƛǊŜǎ ŎƻƴǎƻƭƛŘŞ Řǳ ƎǊƻǳǇŜ όϵύ 
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Dans le cas où le porteur répond non à la question « L'organisation appartient-elle à un groupe ? », il aura 
donc uniquement les deux premiers champs à renseigner (facultatifs) 

 
 
Dans le cas où le porteur répond oui à la question « L'organisation appartient-elle à un groupe ? », il aura 2 
champs facultatifs supplémentaires. 
 

 
Pour le champ obligatoire, le porteur Řƻƛǘ ǊŜƴǎŜƛƎƴŜǊ ǎƛ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ŀǇǇŀǊǘƛŜƴǘ Ł ǳƴ ƎǊƻǳǇŜΦ tƻǳǊ ŎŜ ŦŀƛǊŜ ƛƭ 
peut cocher oui ou non, seul un choix peut être fait. 
 

¶ Si la réponse est non, alors le porteur a la possibilité de renseigner deux champs non obligatoires : 
 

 
 
Ces deux champs sont : 
- [ΩŜŦŦŜŎǘƛŦ ǎŀƭŀǊƛŞ 
- [Ŝ ŎƘƛŦŦǊŜ ŘΩŀŦŦŀƛǊŜǎ όϵύ 
 
Pour ces champs facultatifs, le porteur saisit lui-ƳşƳŜ ƭΩŜŦŦŜŎǘƛŦ ǎŀƭŀǊƛŞ ŘŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ Ŝǘ ƭŜ ŎƘƛŦŦǊŜ ŘΩŀŦŦŀƛǊŜ 
ŘŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴΦ Le porteur peut saisir uniquement des caractères numériques. 
Pour le champ « Effectif salarié » la saisie est limitée automatiquement à 10 chiffres. 
 
Pour le champ « /ƘƛŦŦǊŜ ŘΩŀŦŦŀƛǊŜǎόϵύ » ƭŀ ǎŀƛǎƛŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ƭƛƳƛǘŞŜ ŘƛǊŜŎǘŜƳŜƴǘΣ le porteur peut dans un premier 
temps saisir plus de 10 chiffres entiers. Cependant, en fin de page, lors du clic sur le bouton «Étape suivante » 
pour passer à la prochaine étape, si le porteur a saisi plus de 13 caractères (dont un point et 2 décimales) un 
ƳŜǎǎŀƎŜ ǎƛƎƴŀƭŀƴǘ ǉǳŜ ƭΩŞǘŀǘ ŘŜ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǾŀƭƛŘŜ ŀǇǇŀǊŀƛǘΦ 9ƴ ǊŜƳƻƴǘŀƴǘ ǎǳǊ ƭŜ ŎƘŀƳǇ « Chiffre 
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ŘΩŀŦŦŀƛǊŜǎ όϵύ », ǳƴ ƳŜǎǎŀƎŜ ŘŜ ŎƻǳƭŜǳǊ ǊƻǳƎŜ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ ŀǳ-dessus du champ pour signaler que la saisie doit 
être un nombre positif limité à 13 caractères dont 2 décimales. 

 

 
 
¶ Si la réponse est oui, alors le porteur a la possibilité de renseigner deux champs non obligatoires 

supplémentaires : 
 

 
 
Ces deux champs supplémentaires ǊŜƭŀǘƛŦǎ ŀǳ ƎǊƻǳǇŜ ŀǳǉǳŜƭ ŀǇǇŀǊǘƛŜƴǘ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ǎƻƴǘ : 
 
- Effectif salarié consolidé du groupe 
- /ƘƛŦŦǊŜ ŘΩŀŦŦŀƛǊŜǎ ŎƻƴǎƻƭƛŘŞ Řǳ ƎǊƻǳǇŜ όϵύ 
 
Pour ces deux champs également la saisie se fait librement par le porteur. Seul des caractères numériques 
peuvent être saisis. 
 
Pour le champ « Effectif salarié consolidé du groupe », la saisie est limitée directement à 10 chiffres. 
Pour le champ « /ƘƛŦŦǊŜ ŘΩŀŦŦŀƛǊŜǎ ŎƻƴǎƻƭƛŘŞ Řǳ ƎǊƻǳǇŜόϵύ », de même que pour le champ « /ƘƛŦŦǊŜ ŘΩŀŦŦŀƛǊŜǎ 
όϵύ »Σ ƭŀ ǎŀƛǎƛŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ƭƛƳƛǘŞŜ ŘƛǊŜŎǘŜƳŜƴǘ Ƴŀƛǎ ǎƛ ƭŀ ǎŀƛǎƛŜ Ŝǎǘ ǎǳǇŞǊƛŜǳǊŜ Ł мо ŎŀǊŀŎǘŝǊŜǎ ǳƴ ƳŜǎǎŀƎŜ ŘΩŜǊǊŜǳǊ 
va apparaître lors du clic sur le bouton « Etape suivante » en ōŀǎ ŘŜ ƭΩécran. 
 

 
 
Pour ce qui concerne le troisième et dernier sous bloc « Adresse » il y a 5 champs facultatifs à renseigner par 
le porteur : 
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Ces cinq champs sont : 
 

- Complément géographique 
- N°-Libellé de la voie 
- Mention spéciale 
- Code postal 
- Ville 

 
Ici le porteur peut saisir librement son adresseΦ /ŜǊǘŀƛƴǎ ŘŜǎ ŎƘŀƳǇǎ ŘŜ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ ǎŀƛǎƛǎ ƛŎƛ ǇƻǳǊǊƻƴǘ şǘǊŜ ǊŜǇǊƛǎ 
automatiquement plus tard dans le formulaire dans le troisième onglet « Projet » en cliquant sur le bouton 
« charger mon adresse ». 
 

 
 
Le clic sur le bouton « Charger mon adresse » ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ǊŞŎǳǇŞǊŜǊ ŎŜǊǘŀƛƴǎ ŎƘŀƳǇǎ ŘŜ ƭΩŀŘǊŜsse saisie ici et 
ainsi éviter au porteur de les saisir à nouveau.  
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5ŀƴǎ ƭŜ Ŏŀǎ ŘΩǳƴ ǘƛŜǊǎ ŘŜ ǘȅǇŜ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ǇƘȅǎƛǉǳŜ όtŀǊǘƛŎǳƭƛŜǊύ 
 

  
 
Dans le cas où le porteur est une personne physique seul deux sous blocs apparaissent : 
 
-  Identité 
-  Adresse 
 
Seuls les champs du sous bloc « Identité » ǎƻƴǘ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘǎ ŘŜ ŎŜǳȄ ŘΩǳƴŜ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ƳƻǊŀƭŜΦ tƻǳǊ ƭŜ sous bloc 
« Adresse », ce sont exactement les mêmes champs à saisir que pour une personne morale (se référer aux 
éléments mentionnées ci-dessus pages  « 45/46 »). 
 
Pour le sous bloc « Identité », il y a 5 champs obligatoires à renseigner : 

- Civilité 
- Nom 
- Prénom 
- Date de naissance 
- Lieu de naissance 
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Le premier champ « Civilité » contient une liste déroulante  dans laquelle le porteur effectue un choix entre 
deux possibilités concernant la civilité du porteur : 

- Monsieur 
- Madame 

 
 
Pour voir apparaitre la liste déroulante avec les deux choix possibles, le porteur doit cliquer sur la flèche à 
droite du champ (encadrée en bleu ci-dessus). 
 

 
 
Pour effectuer son choix, le porteur Řƻƛǘ ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ƭŀ ŎƛǾƛƭƛǘŞ ǉǳΩƛƭ ǎƻǳƘŀƛǘŜ ŎƘƻƛǎƛǊΦ 
Exemple si le porteur a sélectionné la civilité « Madame » alors dans le champ civilité apparaitra cette valeur. 
 

 
 
Pour les quatre champs suivants : 

- Nom 
- Prénom 
- Date de naissance 
- Lieu de naissance 

 
Ils sont renseignés automatiquement à partir des informations ŎƻƴŎŜǊƴŀƴǘ ƭŜ ǘƛŜǊǎ ǎŀƛǎƛŜǎ ƭƻǊǎ ŘŜ ƭΩƛƴǎŎǊƛǇǘƛƻƴΦ 
 

 
 
Si le porteur souhaite modifier ces informations il peut le faire. Les champs « Nom », « Prénom » et « Lieu de 
naissance » sont en saisie libre.  
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Le champ « Date de naissance » peut être renseigné de deux façons : 
- En saisie libre  
- En sélectionnant une date sur le calendrier 

 
Pour pouvoir renseigner une date de naissance, en saisie libre ou en sélectionnant une date, il faut cliquer 
dans le champ. 
5ŀƴǎ ƭŜ Ŏŀǎ ŘΩǳƴŜ ǎŀƛǎƛŜ ƭƛōǊŜ ƭŜ ŎŀƭŜƴŘǊƛŜǊ ŀǇǇŀǊŀƛǘ ǘƻǳǘ ŘŜ ƳşƳŜ Ƴŀƛǎ ŀǳ ƭƛŜǳ ŘŜ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ ŘƛǊŜŎǘŜƳŜƴǘ ǳƴŜ 
date dans le calendrier, le porteur décide de saisir lui-même la date. Seule condition pour que la saisie soit 
ŀŎŎŜǇǘŞŜ ŎΩŜǎǘ ǉǳΩŜƭƭŜ ǊŜǎǇŜŎǘŜ ƭe format : JJ/MM/AAAA. 
 

 
 
5ŀƴǎ ƭŜ Ŏŀǎ ŘΩǳƴŜ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴ ŘŜ ŘŀǘŜ Ł ǇŀǊǘƛǊ Řǳ ŎŀƭŜƴŘǊƛŜǊΣ ƛƭ Ŧŀǳǘ ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ƭŀ ŦƭŝŎƘŜ ŘŜǎŎŜƴŘŀƴǘŜ ŘŜ ƎŀǳŎƘŜ 
pour voir apparaitre la liste des mois et celle de droite pour voir apparaitre la liste des années. 
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Il suffit alors au porteur de cliqueǊ ǎǳǊ ƭŜ Ƴƻƛǎ Ŝǘ ƭΩŀƴƴŞŜ ŎƘƻƛǎƛǎ pour les sélectionner et ensuite cliquer sur un 
jour pour que la date entière apparaisse dans le champ. 
/ΩŜǎǘ ƭŜ ŎƘƻƛȄ Řǳ ƧƻǳǊ ǉǳƛ ŦƛƴŀƭƛǎŜ ƭŀ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ ŘŀǘŜΣ ŎΩŜǎǘ-à-ŘƛǊŜ ǉǳΩavant de cliquer sur une date le porteur 
doit être ǎǶǊ ŘΩŀǾƻƛǊ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞ le bon mois et la bonne année de naissance. 
 
Exemple ci-dessous Υ Řŀƴǎ ƭΩƻǊŘǊŜ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ le mois de Janvier « Jan », ƭΩannée « 2016 » puis enfin le jour le 
« 1 ». 
 

 
 
 
Dans le trƻƛǎƛŝƳŜ ōƭƻŎ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴ tƻǊǘŜǳǊόǎύ, « Obligations liées à la commande publique » (uniquement pour 
les tiers autres que particulier « personne physique »), il y a deux sous blocs : 
 
-  Type de personne morale du porteur de projet 
-  Marchés publics ou autres contrats 
 

¶ Le premier sous bloc Ŝǎǘ ŎƻƳǇƻǎŞ ŘΩǳƴŜ ǉǳŜǎǘƛƻƴ ŀǾŜŎ ŘŜǳȄ ŎƘƻƛȄΦ /ŜǘǘŜ ǉǳŜǎǘƛƻƴ Řƻƛǘ 
obligatoirement être renseignée par le porteur. 
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Le porteur Řƻƛǘ ǊŜƴǎŜƛƎƴŜǊ ǎƛ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ Ŝǎǘ : 

- Une personne morale de droit public 
- Une personne morale de droit privé 

 
¦ƴ ǎŜǳƭ ŎƘƻƛȄ Ŝǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜΦ tƻǳǊ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ ƭΩǳƴŜ ƻǳ ƭΩŀǳǘǊŜ ŘŜǎ ŘŜǳȄ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞǎΣ le porteur doit cocher le 
petit cercle à gauche des libellés (encadrés en bleu ci-dessous). 
 

 
 

¶ Le second sous bloc est composé également ŘΩǳƴŜ ǉǳŜǎǘƛƻƴ obligatoire ǎǳƛǾƛ ŘΩǳƴ ŎƘŀƳǇ « Expliquez » 
facultatif.  
 

 
La question est « [ΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ Ŝǎǘ-elle soumise ? » avec trois réponses possibles : 
- Au code des marchés publics 
- ! ƭΩƻǊŘƻƴƴŀƴŎŜ ƴϲнллр-649 ou tout texte ultérieur équivalent 
- Non concernée 
 
La troisième réponse « non concernée » apparait uniquement dans le cas où le porteur a préalablement 
sélectionné la coche « Une personne morale de droit privé ».  5ŀƴǎ ŎŜ Ŏŀǎ ŀǳŎǳƴŜ ǊŞǇƻƴǎŜ ƴΩŜǎǘ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞŜ 
par défaut.  
Par contre dans le cas ƻǴ ƭŜ ǇƻǊǘŜǳǊ ƛƴŘƛǉǳŜ ǉǳŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ Ŝǎǘ « Une personne morale de droit public » 
alors par défaut la réponse « Au code des marchés publics » est sélectionnée. Le porteur peut modifier cette 
sélection. 
 
tƻǳǊ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ ƭΩǳƴŜ ƻǳ ƭΩŀǳǘǊŜ de ces réponses le porteur doit cliquer sur la petite coche à gauche du libellé 
(encadré en bleu ci-dessous). 
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Ensuite dans le champ « Expliquez » le porteur peut apporter des éléments complémentaires vis-à-vis du 
choix effectué préalablement. Ce champ est en saisi libre, dans la limite de 5000 caractères. Au fur et à mesure 
de la saisie le nombre de caractères restants renseignés à droite en dessous du champ diminue (encadré en 
bleu), ceci est valable pour tous les champs. Ce champ est obligatoire si le porteur coche « non concernée». 
 

 
Dans le quatrième bloc (ou troisième pour les porteurs de type personne physique), le porteur peut saisir les 
ŎƻƻǊŘƻƴƴŞŜǎ ōŀƴŎŀƛǊŜǎ ǉǳΩƛƭ ǎƻǳƘŀƛǘŜΦ 
 

 
 
Ce bloc est facultatif, le porteur ne doit pas impérativement saisir des coordonnées bancaires pour pouvoir 
poursuivre sa demande. 
Si le porteur souhaite en ajouter il doit cliquer sur le bouton « + Ajouter des coordonnées bancaires ». 
 

 
 
Suite à ce clic, le porteur va voir apparaitre 3 champs : 
 
- IBAN 
- BIC 
- Identité du titulaire 
 

 
 
Pour ces trois champs, la saisie se fait librement par le porteur. Cependant à partir du moment où le porteur a 
ŘŞŎƛŘŞ ŘΩŀƧƻǳǘŜǊ ŘŜǎ ŎƻƻǊŘƻƴƴŞŜǎ ōŀƴŎŀƛǊŜǎΣ ƛƭ Řƻƛǘ ƛƳǇŞǊŀǘƛǾŜƳŜƴǘ ǊŜƴǎŜƛƎƴŜǊ ǘƻǳǎ ƭŜǎ ŎƘŀƳǇǎ ǎƛƴƻƴ ƭƻǊǎ Řǳ 
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clic sur le bouton suivant une fenêtre pop-ǳǇ Ǿŀ ŀǇǇŀǊŀƛǘǊŜ ǎǇŞŎƛŦƛŀƴǘ ǉǳŜ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǾŀƭƛŘŜ ŀƛƴǎƛ 
ǉǳΩǳƴ ƳŜǎǎŀƎŜ ŀǳ-dessus du champ spéŎƛŦƛŀƴǘ ǉǳΩƛƭ Ŝǎǘ ƻōƭƛƎŀǘƻƛǊŜΦ  

 
 
 
[Ŝ ŎƘŀƳǇ L.!b Ŝǎǘ ǎƻǳƳƛǎ Ł ǳƴ ŎƻƴǘǊƾƭŜ ŘŜ ŦƻǊƳŀǘΦ {ƛ ƭŜ ŦƻǊƳŀǘ ǎŀƛǎƛ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ŎƻǊǊŜŎǘΣ ƭƻǊǎ Řǳ ŎƭƛŎ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ 
ǎǳƛǾŀƴǘ Ŝƴ ōŀǎ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴ ǳƴŜ fenêtre pop-ǳǇ ǎǇŞŎƛŦƛŀƴǘ ǉǳŜ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǾŀƭƛŘŜ ŀǇǇŀǊŀƛǘ Ŝǘ ǳƴ 
message au-ŘŜǎǎǳǎ Řǳ ŎƘŀƳǇ L.!b ŀǇǇŀǊŀƛǘ Ŝƴ ǊƻǳƎŜ ǇƻǳǊ ǎǇŞŎƛŦƛŜǊ ǉǳΩƛƭ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǾŀƭƛŘŜΦ 
 

 
 
A gauche du champ IBAN, la coche « Défaut » est cochée automatiquement lorsque le porteur ajoute 
uniquement une seule ligne de coordonnées bancaires.  Dans le cas où le porteur ŀƧƻǳǘŜ ŘΩŀǳǘǊŜǎ ŎƻƻǊŘƻƴƴŞŜǎ 
bancaires (en cliquant de nouveau sur le bouton « + Ajouter des coordonnées bancaires »), il pourra décider 
quelle ligne de coordonnées bancaires est celle qui apparaitra par défaut au service instructeur. 



DIRECTION DE PROGRAMME SYNERGIE | Guide Utilisateurs e-Synergie Portail] 

 
 

 

DIRECTION DE PROGRAMME SYNERGIE | Guide Utilisateurs e-Synergie Portail] 
Version N°1.2 modifiée AG_Martinique du 23 Juin 2020 

Page 53 sur 115 

 

 
 

A droite ŘŜ ŎƘŀǉǳŜ ƭƛƎƴŜ ŘŜ ŎƻƻǊŘƻƴƴŞŜǎ ōŀƴŎŀƛǊŜǎ ƛƭ ȅ ŀ ƭΩƛŎƾƴŜ   qui permet au porteur de supprimer la 
ƭƛƎƴŜ ŘŜ ŎƻƻǊŘƻƴƴŞŜǎ ōŀƴŎŀƛǊŜǎ Ł ǇŀǊǘƛǊ ŘΩǳƴ ŎƭƛŎ ǎǳǊ ŎŜǘǘŜ ƛŎƾƴŜΦ 9ȄŜƳǇƭŜ : suiǘŜ Ł ǳƴ ŎƭƛŎ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ ŘŜ ƭŀ 
ǘǊƻƛǎƛŝƳŜ ƭƛƎƴŜ ŘŜ ŎƻƻǊŘƻƴƴŞŜǎ ōŀƴŎŀƛǊŜǎ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴ Ŏƛ-dessus il ne reste plus que les deux premières lignes. 
 

 
 
Dans le cinquième et dernier bloc de ce premier écran (ou quatrième pour les porteurs de type personne 
physique), le porteur peut décider de rattacher un ou plusieurs autre(s) porteur(s) à la demande de 
subvention. 
 

 
 
Pour que le porteur puisse rattacher un autre porteur il doit cliquer sur le bouton « Rattacher un autre 
porteur ». 
Suite à ce clic apparait un nouvel écran. 
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Même principe que pour le porteur principal, le porteur Řƻƛǘ ŎƘƻƛǎƛǊ ŘŜ ƭŀ ƳşƳŜ ƳŀƴƛŝǊŜ Ł ǇŀǊǘƛǊ ŘΩǳƴŜ ƭƛǎǘŜ 
déroulante à quelle catégorie juridique appartient le second porteur. Pour ce faire il doit cliquer sur le bouton 
« Choisir » (encadré en bleu ci-dessus). Ce champ est obligatoire. 
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Après avoir choisi la catégorie juridique du second porteur, le porteur voit son choix renseigné dans le champ. 
 

 
 
Après avoir renseigné le type juridique du second porteur. Le porteur doit déterminer si le type juridique du 
second porteur est : 
- Physique 
- Morale 
 

 
 
Un seul choix est possible et ce choix va déterminer la suite des champs à renseigner dans cet écran. 
Si le porteur choisit le type juridique « Physique » en cliquant sur la coche à gauche du libellé « Physique » : 
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Dans ce cas, le porteur doit renseigner les mêmes champs que ceux renseignés pour le porteur principal. Le 
porteur doit se référer aux explications faites précédemment pour le porteur principal. 
 
Si le porteur choisit le type juridique « Morale » en cliquant sur la coche à gauche du libellé « Morale » : 
 

 
 
Dans ce cas, le porteur doit renseigner les mêmes champs que ceux renseignés pour le porteur principal. Le 
porteur doit se référer aux explications faites précédemment pour le porteur principal. 
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A tout moment le porteur peut cliquer sur le bouton « Annuler » en bas à gauche de ƭΩŞŎǊŀƴΣ ǇƻǳǊ ŀƴƴǳƭŜǊ 
ƭΩŀƧƻǳǘ ŘΩǳƴ ŀǳǘǊŜ ǇƻǊǘŜǳǊ Ŝǘ ǊŜǾŜƴƛǊ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ « Porteur(s) ». 
 

 
Après avoir correctement renseigné au minimum les champs obligatoires de cet écran, le porteur doit cliquer 
sur le bouton « Valider η Ŝƴ ōŀǎ Ł ŘǊƻƛǘŜ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴ ǇƻǳǊ ǾŀƭƛŘŜǊ ǎŀ ǎŀƛǎƛŜ Ŝǘ ǊŜǘƻǳǊƴŜǊ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ « Porteur(s) ». 
 

 
 
Suite à cette validation, le porteur voit apparaitre dans le bloc « Autre(s) porteur(s) concerné(s) par le projet 
(opération collaborative, etc.) » les iƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǊŜƭŀǘƛǾŜǎ Ł ƭΩŀǳǘǊŜ ǇƻǊǘŜǳǊ ǉǳΩƛƭ ǾƛŜƴǘ ŘŜ ǊŀǘǘŀŎƘŜǊ : 
- A gauche, ƭΩƻǊŘre dans lequel ont été rattachés les autres porteur(s) 
- Nom/Raison sociale du poǊǘŜǳǊ ǉǳƛ ǾƛŜƴǘ ŘΩşǘǊŜ ǊŀǘǘŀŎƘŞ 
- [ΩƛŎƾƴŜ « Corbeille » qui permet à tout moment de supprimer le porteur rattaché 
 

 
 
Le porteur ǇŜǳǘ ǊŀǘǘŀŎƘŜǊ ŘΩŀǳǘǊŜǎ ǇƻǊǘŜǳǊǎ Ŝƴ ǎǳƛǾŀƴǘ ƭŀ ƳşƳŜ ǇǊƻŎŞŘǳǊŜΦ 
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A partir du moment où le porteur a rattaché un autre porteur (personne physique ou morale) à la demande de 
subvention, un nouveau bloc « Partenariat » apparait Řŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ « Porteur(s) ». 
 

 
 
Ce nouveau bloc apparait entre le bloc « Coordonnées bancaires » et le bloc « Autre(s) porteur(s) concerné(s) 
par le projet (opération collaborative, etc.) ». Il est composé de deux champs qui sont tous les deux facultatifs 
et en saisie libre dans la limite de 5000 caractères. Les deux libellés de champ sont : 
 

¶ Indiquez le montage administratif, juridique et financier retenu 
 

¶ tǊŞŎƛǎŜȊ ǎƛ ƭŀ ǇǊŞǎŜƴǘŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘΩŀƛŘŜ ŎƻƴŎŜǊƴŜ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ǇŀǊǘŜƴŀƛǊŜǎ Řǳ ǇǊƻƧŜǘΣ ƻǳ votre 
propre organisme (les autres partenaires présentant leur propre dossier). 
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Après avoir renseigné tous les champs obligatoires de cet écran (et ceux facultatifs au choix), le porteur arrive 
en fin de page.  
Il peut enregistrer le formulaire avec tous ƭŜǎ ŎƘŀƳǇǎ ǉǳΩƛƭ ŀ ǊŜƴǎŜƛƎƴŞǎ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ 
« Enregistrer » Ŝƴ ōŀǎ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴΦ Le porteur ǇŜǳǘ ŘΩŀƛƭƭŜǳǊǎ ŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜǊ ǎƻƴ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ Ł ƴΩƛƳǇƻǊǘŜ ǉǳŜƭ 
moment tout au long de sa saisie. 
 

 
 

Après avoir enregistré son formulaire de demande de subvention, le porteur peut soit cliquer sur « Etape 
suivante » pour poursuivre sa saisie immédiatement soit quitter le formulaire.  Pour retrouver son formulaire 
enregistré le porteur Řƻƛǘ ŀƭƭŜǊ ǎǳǊ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭΦ 
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La demande est alors visible dans la colonne brouillon, ligne demande de subvention du tableau de bord 
(encadré en bleu ci-dessus). Il suffit alors de cliquer sur le numéro affiché (numéro qui correpond au nombre 
de demandes de subvention enregistrées Ł ƭΩŞǘŀǘ de brouillon). Dans le cas où il y a une seule demande de 
ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴ Ł ƭΩŞǘŀǘ « Brouillon », un clic sur lŜ ŎƘƛŦŦǊŜ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩȅ ŀŎŎŞŘŜǊ Řƛrectement.  
Par contre si plusieurs demandes ŘŜ ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴ ǎƻƴǘ Ł ƭΩŞǘŀǘ « Brouillon », ǳƴ ŎƭƛŎ ǎǳǊ ƭŜ ŎƘƛŦŦǊŜ ǊŜƴǾƻƛ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ 
suivant : 
 

 
 
Lƭ ǎǳŦŦƛǘ ŀƭƻǊǎ ŘŜ ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ « Crayon » à droite (encadré en bleu) pour accéder à la demande de 
subvention souhaitée et pouvoir continuer à saisir.  
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Le second bouton « Etape suivante » Ŝǎǘ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ ǇǊŞǎŜƴǘ ǎǳǊ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ŞŎǊŀƴǎ Řǳ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜΦLƭ ǇŜǊƳŜǘ 
au porteur ŘŜ ǇŀǎǎŜǊ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ ǎǳƛǾŀƴǘ. 
 

 
 
 
Pour pouvoir le faire, le porteur Řƻƛǘ ŀǾƻƛǊ ǇǊŞŀƭŀōƭŜƳŜƴǘ ǊŜƳǇƭƛ ǘƻǳǎ ƭŜǎ ŎƘŀƳǇǎ ƻōƭƛƎŀǘƻƛǊŜǎΣ ŎΩŜǎǘ-à-dire 

ǇǊŞŎŜŘŞǎ ŘΩune astérix de couleur rouge «  ». Si un ou plusieurs champs obligatoires ne sont pas 
renseignés ou renseignés de manière incorrectes alors une pop-ǳǇ ŀǇǇŀǊŀƛǘ ǎƛƎƴŀƭŀƴǘ ǉǳŜ ƭΩŞǘŀǘ ŘŜ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ 
ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǾŀƭƛŘŜ Ŝǘ ǳƴ ƳŜǎǎŀƎŜ ŘŜ ŎƻǳƭŜǳǊ ǊƻǳƎŜ ǎƛƎƴŀƭŀƴǘ ƭΩŜǊǊŜǳǊ  ŀǇǇŀǊŀƛtra au dessus des champs pas ou 
mal renseignés.  
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Si le porteur a correctement renseigné les champs obligatoires de cet écran, en cliquant sur le bouton « Etape 
suivante » ƛƭ ǇŀǎǎŜ ŘƛǊŜŎǘŜƳŜƴǘ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ ǎǳƛǾŀƴǘΦ ! ŎŜ ƳƻƳŜƴǘ ƭŜǎ ƛƴŦormations renseignées sont gardées en 
ƳŞƳƻƛǊŜΣ ŎΩŜǎǘ-à-dire que si à tout moment au cours la saisie du formulaire, le porteur souhaite revenir à cet 
écran, il va retrouver ces informations mais ŎŜƭŀ ƴΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜ Ǉŀǎ ƭŜ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ. Autrement dit, si le porteur 
décide de se déconnecter et de continuer à saisir à un autre moment, il ne retrouvera pas les informations 
renseignées juste en ayant cliqué sur le bouton suivant, il faut pour cela cliqué sur le bouton « Enregistrer » et 
les informations saisies dans le formulaire seront effectivement sauvegardées. 
 
Suite au clic sur le bouton « Suivant », le porteur ǇŀǎǎŜ ŘƻƴŎ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ « Contact(s) ». 

b. Ecran « Contact(s) » du formulaire de demande de subvention 
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[Ŝ ǎŜŎƻƴŘ ƻƴƎƭŜǘ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ ζ contact(s) » du formulaire de demande de subvention. Dans cet écran, 
le porteur pourra ajouter des contacts pour chacun des porteurs de projet et il aura également accès à 
certaines informations/coordonnées transmiseǎ ǇŀǊ ƭΩ!ǳǘƻǊƛǘŞ ŘŜ ƎŜǎǘƛƻƴ ǉǳƛ Ǿŀ ƎŞǊŜǊ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜΦ 
 
Cet écran est composé de trois blocs principaux mais il peut y en avoir davantage en fonction du nombre de 
porteur qui ont été rattachés Řŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ ǇǊŞŎŞŘŜƴǘΦ 
 
Ces trois principaux blocs sont : 
 
-Contact(s) du porteur chef de file : Nom/Raison sociale (du porteur chef de file) 
-Service à contacter 
-LƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǎǳǊ ƭΩ!ǳǘƻǊƛǘŞ DŜǎǘƛƻƴ 
 
Dans le premier bloc « Contact(s) du porteur chef de file : Nom/Raison sociale (du porteur chef de file) », le 
porteur ŀ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘΩŀƧƻǳǘŜǊ ǳƴ ƻǳ ǇƭǳǎƛŜǳǊǎ ŎƻƴǘŀŎǘs rattachés à ce porteur.  
Le porteur chef de file (principal), a par défaut pour contact le porteur qui créé la demande de subvention, 
ŀƛƴǎƛ ŎŜ ǎƻƴǘ ǎŜǎ ŎƻƻǊŘƻƴƴŞŜǎ ǉǳŜ ƭΩƻƴ ǊŜǘǊƻǳǾŜΦ /Ŝ ŎƻƴǘŀŎǘ Ŝǎǘ ŀƭƻǊǎ par défaut « représentant légal » et 
« ǊŞŦŝǊŜƴǘ ŘŜ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ » : les deux coches à gauche sont sélectionnées. 
 

 
 
Les coordonnées mentionnées ci-dessus sont les coordonnées par défaut du porteur.
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Cependant, ces coordonnées restent ƳƻŘƛŦƛŀōƭŜǎ ǇŀǊ ƭŜ ǇƻǊǘŜǳǊ ǎΩƛƭ ƭŜ ǎƻǳƘŀƛǘŜΦ 
Dans cette ligne « Contact » il y a plusieurs champs : 
- Civilité 
- Nom 
- Prénom 
- Tél fixe 
- Tél mobile 
- Courriel 
 
Et deux coches en début de ligne : 
- wŞŦŞǊŜƴǘ ŘŜ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ 
- Représentant légal 

 

 
 
 
Pour le porteur chef de file, il faut un contact « RŞŦŞǊŜƴǘ ŘŜ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ » et un « Contact représentant légal » 
par demande de subvention. Un même contact peut avoir les 2 rôles. tƻǳǊ ƭŜǎ ŀǳǘǊŜǎ ǇƻǊǘŜǳǊǎΣ ǎŜǳƭ ƭΩǳƴ ƻǳ 
ƭΩŀǳǘǊŜ Ŝǎǘ ƻōƭƛƎŀǘƻƛǊŜ Ŝǘκƻǳ ŎƻƴǎŜƛƭƭŞΦ 
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Le premier champ « civilité » est un champ obligatoire. Le porteur a accès à la liste déroulante en cliquant sur 
la flèche. Il choisit ensuite la civilité du contact. Deux choix sont possibles : « M. » ou  « Mme ». 

 
tƻǳǊ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ ƭΩǳƴ ƻǳ ƭΩŀǳǘǊŜ, il suffit de cliquer dessus, ensuite la sélection apparait dans le champ. 
 

 
 
Les champs « Nom » et « Prénom » du contact sont également obligatoires. Ces deux champs sont en saisie 
libre. 
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Ensuite il y deux champs facultatifs, le « Tél.fixe » et « Tél.mobile ». Ces champs sont également en saisie 
libre. 

 
 

Ces champs sont facultatifs mais ils doivent respecter le format numéro de téléphone (10 chiffres) sinon 
lorsque le porteur Ǿŀ ǎƻǳƘŀƛǘŜǊ ǇŀǎǎŜǊ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ ǎǳƛǾŀƴǘ ƻǳ ǇǊŞŎŝŘŜƴǘΣ ǳƴŜ fenêtre pop-up va signaler 
ƭΩƛƴǾŀƭƛŘƛǘŞ ŘŜ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ Ŝǘ ǳƴ ƳŜǎǎŀƎŜ Ǿŀ ŀǇǇŀǊŀƛǘǊŜ Ŝƴ ǊƻǳƎŜ ŀǳ-dessus du champ. 

 

 
 
9ƴǎǳƛǘŜΣ ƭŜ ŘŜǊƴƛŜǊ ŎƻƴŎŜǊƴŜ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ Ƴŀƛƭ Řǳ ŎƻƴǘŀŎǘΦ /Ŝ ŎƘŀƳǇ Ŝǎǘ ƻōƭƛƎŀǘƻire et il est également en saisie 
libre. La saisie doit respecter le format ŘΩadresse électronique sinon il ne sera pas possible de ǇŀǎǎŜǊ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ 
suivant. 
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Le porteur ǇŜǳǘ ŀƧƻǳǘŜǊ ŘΩŀǳǘǊŜǎ ŎƻƴǘŀŎǘǎ. 
Pour cela, il faut cliquer sur le bouton « + Ajouter un contact » à droite. 

 
Ensuite, en fonction du nombre de porteurs rattachés ŀǳ ǇǊƻƧŜǘ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ ǇǊŞŎŝŘŜƴǘ ζ Porteur(s) », il y aura 
autant de blocs « Contact du porteur : Nom/Raison sociale ». 
5ŀƴǎ ƭΩŜȄŜƳǇƭŜ Ŏƛ-dessous nous avions rattaché trois porteurs, ainsi il y a 3 blocs contacts autre que le porteur 
chef de file. 

 

 
!ƛƴǎƛ ǇƻǳǊ ŎƘŀǉǳŜ ǇƻǊǘŜǳǊ ǊŀǘǘŀŎƘŞ Ł ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴΣ le porteur peut ajouter un ou plusieurs contacts mais cela 
reste facultatif. 
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Dans le cas où le porteur ŀƧƻǳǘŜ ǳƴ ŘŜǳȄƛŝƳŜ ŎƻƴǘŀŎǘ ǇƻǳǊ ƭΩǳƴ ŘŜǎ ǇƻǊǘŜǳǊΣ ƛƭ ŀ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ de choisir lequel 
ŘΩŜƴǘǊŜ ŜǳȄ Ŝǎǘ ƭŜ ǊŞŦŞǊŜƴǘ ŘŜ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ Ŝǘ ƭŜǉǳŜƭ Ŝǎǘ le représentant en sélectionnant la coche 
correspondante. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
{Ωƛƭ ȅ ŀ Ǉƭǳǎ ŘŜ ŘŜǳȄ ŎƻƴǘŀŎǘǎ ǇƻǳǊ ǳƴ ǇƻǊǘŜǳǊΣ ƛƭ ȅ ŀǳǊŀ ŘƻƴŎ ǎǳǊŜƳŜƴǘ ǳƴ ƻǳ ǇƭǳǎƛŜǳǊǎ ŎƻƴǘŀŎǘǎ ǉǳƛ ƴΩŀǳǊƻƴǘ 
aucun des deux rôles car ƛƭ ƴŜ ǇŜǳǘ ȅ ŀǾƻƛǊ ǉǳΩǳƴ ǎŜǳƭ ŎƻƴǘŀŎǘ ǊŜǇǊŞǎŜƴǘŀƴǘ ƭŞƎŀƭ ǇŀǊ ǇƻǊǘŜǳǊ Ŝǘ ǉǳΩǳƴ ǎŜǳƭ 
ŎƻƴǘŀŎǘ ǊŞŦŞǊŜƴǘ ŘŜ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ ǇŀǊ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴΦ 

 

 
Après le bloc dédié au(x) contact(s), il y a le bloc « Service à contacter ». 

 

 
  

Contact référent de 
ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ 

Contact représentant 
légal Supprimer le contact 
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5ŀƴǎ ŎŜ ōƭƻŎ ŀǳŎǳƴ ŎƘŀƳǇ ƴΩŜǎǘ Ł ǊŜƴǎŜƛƎƴŜǊ ǇŀǊ le porteur, tous les champs sont grisés car leur saisie est du 
ǊŜǎǎƻǊǘ ŘŜ ƭΩ!ǳǘƻǊƛǘŞ ŘŜ ƎŜǎǘƛƻƴ ό!DύΦ Le porteur peut avoir plusieurs informations en fonction des champs 
renseignéǎ ǇŀǊ ƭΩ!ǳǘƻǊƛǘŞ ŘŜ ƎŜǎǘƛƻƴ ό!DύΦ Lƭ ȅ ŀ Ŏƛƴǉ ŎƘŀƳǇǎ Řŀƴǎ ŎŜ ōƭƻŎ : 
 

- {ŜǊǾƛŎŜ ƎǳƛŎƘŜǘ ŘŜ ƭΩL¢L : cette information peut être ǾƛŘŜ ŎŀǊ ƛƭ ƴΩȅ ŀ Ǉŀǎ ŘŜ ǎŜǊǾƛŎŜ ƎǳƛŎƘŜǘ L¢L ǇƻǳǊ 
ǘƻǳǘŜǎ ƭŜǎ ŎƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴǎ ŘΩǳƴ ǇǊƻƎǊŀƳƳŜΦ 
 
Dans le sous bloc « Personne à contacter au service gestionnaire (AG, OI, ITI) » il y a : 

 
- Nom 
- Prénom 
- Courriel 
- Adresse 
 

Le champ « Service guichet de ƭΩL¢L » ǇŜǳǘ şǘǊŜ ǊŜƴǎŜƛƎƴŞ ǇŀǊ ƭΩ!D Řŀƴǎ ƭŜ Ŏŀǎ ƻǴ ƭŜ ǇǊƻƧŜǘ ǎΩƛƴǘŝƎǊŜ Řŀƴǎ ǳƴ 
ŎŀŘǊŜ ŘΩ « Investissements territoriaux intégrés ». 
 
Ensuite, dans le sous bloc « Personne à contacter au service gestionnaire (AG, OI, ITI) », le porteur va trouver 
όǎƛ ƭΩ!D ŀ ǊŜƴǎŜƛƎƴŞ ŎŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎύ ƭŜǎ ŎƻƻǊŘƻƴƴŞŜǎ ŘŜ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ǉǳΩƛƭ ǇŜǳǘ ŎƻƴǘŀŎǘŜǊ ǇƻǳǊ ŘŜǎ ǉǳŜǎǘƛƻƴǎ 
relatives à la saisie du formulaire de demande de subvention. 
 
Enfin, le dernier bloc de cet écran concerne les « LƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǎǳǊ ƭΩ!ǳǘƻǊƛǘŞ ŘŜ ƎŜǎǘƛƻƴ ». Ici aussi le porteur 
ƴΩŀ ŀǳŎǳƴŜ ǎŀƛǎƛŜ Ł ŜŦŦŜŎǘǳŜǊΣ ƭŜǎ ŎƘŀƳǇǎ ǎƻƴǘ ƎǊƛǎŞǎΦ Le porteur va y trouver des informations utiles sur 
ƭΩ!ǳǘƻǊƛǘŞ ŘŜ ƎŜǎǘƛƻƴ ǉǳƛ Ǿŀ ƎŞǊŜǊ ǎŀ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴΦ 
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Dans ce bloc il y a deux sous-blocs : 
 
- Coordonnées du service guichet traitant votre demande 
- Appel à Projet(le cas échéant) Υ bϲ Ŝǘ ŘŀǘŜ ƭƛƳƛǘŜ ŘŜ ǊŜƳƛǎŜ ŘŜǎ ŘƻǎǎƛŜǊǎ ŘŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘΩŀƛŘŜ 
 
Dans les « Coordonnées du service guichet traitant votre demande », il y a 8 champs qui peuvent être 
renseignés par ƭΩ!ǳǘƻǊƛǘŞ ƎŜǎǘƛƻƴ : 
 
- Nom du service guichet 
- Adresse 
- Complément géographique 
- Complément destinataire 
- Lieu-dit 
- Code postal 
- Ville 
- Courriel 
 
Dans le second sous bloc « Appel à projet (le cas échéant) : n° et date limite de remise des dossiers ŘΩŀƛŘŜ, il 
y a deux champs qui ǊŜƳƻƴǘŜƴǘ ŘŜ ƭΩŞǘŀǇŜ ǇǊŞŀƭŀōƭŜ « Contexte de la demande » là où le porteur les a 
renseignés. Ces deux informations sont : 
 
-[Ŝ bϲ ŘΩŀǇǇŜƭ Ł ǇǊƻƧŜǘ 
-La date limite de remise des dossiers 
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c. Ecran « Projet » du formulaire de demande de subvention 

 
Cet écran est composé de plusieurs blocs :  

 
- Codification principale du projet : 
 
Dans ce bloc, les informations sont pré-ǊŜƳǇƭƛŜǎΣ ŜƭƭŜǎ ǊŜƳƻƴǘŜƴǘ ŘŜ ƭΩŞǘŀǇŜ « Contexte de la 
demande » étape préalable à la demande de subvention : 
 

o Programme 
o Service guichet 
o Codification 
o Appel à projet (le cas échéant) 

 

 

 
 

- Identification du projet : 
 

Dans ce bloc, vous allez pouvoir renseigner : 
o [ΩƛƴǘƛǘǳƭŞ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ǇǊƻƧŜǘ Υ ƛƭ Ŝǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘŜ ƳƻŘƛŦƛŜǊ ƭΩƛƴǘƛǘǳƭŞ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ǇǊƻƧŜǘ ; 
o Le type de votre projet (Standard ou marché public)  

Á Remarque: Le type « Marché public » ne sera visible que pour les porteurs de projet 
« Entité publique»  

NB : Ces deux champs sont obligatoires.  
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- Calendrier du projet : 
 
Dans ce bloc, vous êtes amenés à renseigner : 

o [ŀ ǇŞǊƛƻŘŜ ǇǊŞǾƛǎƛƻƴƴŜƭƭŜ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ Řǳ ǇǊƻƧŜǘ : il faut donc préciser la date de début et la 
date de fin prévisionnelles de votre projet. 
Pour ce faire, vous pouvez saisir directement les deux dates dans les zones correspondantes 
ou ōƛŜƴ ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ ζ Calendrier » pour sélectionner les dates. 

 
Remarques : 

Á Ces deux dates sont obligatoires. 
Á La date de début de la période prévisionnelle de réalisation du projet doit être 

antérieure ou égale à la date de fin de la période prévisionnelle de réalisation du 
projet.  

Á La période prévisionnelle de réalisation du projet doit être incluse dans la période 
ŘΩŞƭƛƎƛōƛƭƛǘŞ ŘŜǎ ŘŞǇŜƴǎŜǎ όмer janvier 2014 au 31 décembre 2023. 

Á La date de fin de réalisation du projet ne doit pas être antérieure à la date de dépôt de 
la demande.  

 
o [Ŝ ǇƘŀǎŀƎŜ ŘŜ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ : il correspond au calendrier détaillé du projet (exemple : les dates 
ŎƭŞǎ Řǳ ǇǊƻƧŜǘύΣ ŎŜ ŎƘŀƳǇ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ƻōƭƛƎŀǘƻƛǊŜ Ŝǘ ƴŜ peut dépasser 5000 caractères. 
 

 
 

- Localisation du projet : 
 

o Description de la localisation : ό/Ŝ ŎƘŀƳǇ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ƻōƭƛƎŀǘƻƛǊŜύ 
Dans ce champ vous allez décrire le lieu de réalisation de votre projet (saisir le nom de la 
localisation générale (exemple : « Bourgogne » ou « Rayonnement sur le département de la 
Nièvre et le nord de la Saône et Loire ») ; 
 

Vous êtes limité à 255 caractères dans la saisie de votre description de localisation. 
 

o Type de localisation : 
Vous devez impérativement sélectionner ǎƻƛǘ ǳƴŜ ŀŘǊŜǎǎŜ ǎƻƛǘ ǳƴŜ ȊƻƴŜ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ƭΩun 
des boutons  : 
Á Type/ Adresse : dans le cas où votre projet se déroule à une adresse précise 

(exemple : machine implantée dans un local), vous allez remplir les champs suivants :  

¶ N°-Libellé de la voie 

¶ Entrée 

¶ Mention spéciale 

¶ Code postal (champ obligatoire) 

¶ Ville (champ obligatoire) 

¶ Pays 
  NB Υ /ŜǘǘŜ ŀŘǊŜǎǎŜ ǇŜǳǘ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘŜ Ł ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ Řǳ ǇƻǊǘŜǳǊΦ 
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Vous pouvez cliquer sur le bouton « Charger mon adresse » pour récupérer votre adresse déjà 
ǊŜƴǎŜƛƎƴŞŜ Řŀƴǎ ƭΩŞǘŀǇŜ ζ Porteur » si elle correspond à la même adresse que votre projet. 
 
{ƛ ǾƻǘǊŜ ŀŘǊŜǎǎŜ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘ ōƛŜƴ Ł ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ǇǊƻƧŜǘ Ƴŀƛǎ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ƴΩŀǾŜȊ Ǉŀǎ ǊŜƴǎŜƛƎƴŞ ǾƻǘǊŜ 
adreǎǎŜ Ł ƭΩŞǘŀǇŜ ζ Porteur» vous aurez le message suivant en cliquant sur le bouton « Charger mon 
adresse »  : 

 

 
 

Á Type/ Zone(s)Υ Řŀƴǎ ƭŜ Ŏŀǎ ƻǴ ǾƻǘǊŜ ǇǊƻƧŜǘ ƴΩŀ Ǉŀǎ ǳƴŜ ŀŘǊŜǎǎŜ ǇǊŞŎƛǎŜΣ Ǿƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ 
cliquer sur le bouton « Ajouter zone(s) INSEE » qui vous donnera accés au référentiel 
INSEE  
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La valeur sélectionnée par défaut est : Tous, cependant vous pouvez sélectionner un des items 
suivants : 

Á Arrondissement INSEE 
Á Canton INSEE 
Á Commune INSEE 
Á Département INSEE 
Á Quartie INSEE 
Á Région INSEE 

 
Le clic sur le bouton « Rechercher » avec la valeur « Tous »  liste tous les éléments du référentiel 
INSEE.  
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Vous pouvez choisir un élément de la liste Exemple Υ vǳŀǊǘƛŜǊ Lb{99 мп ƧǳƛƭƭŜǘ Ŝƴ ŀǇǇǳȅŀƴǘ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ 
« Disquette ». 
 
Un message (« Vous avez x élément (s) dans votre panier »)sera affiché indiquant que vous avez bien 
sélectionné ce choix comme ƛƴŘƛǉǳŞ Řŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ ǎǳƛǾŀƴǘ : 
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Il suffit de valider la sélection en cliquant sur le bouton en bas à droite « Valider la sélection ». 
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[Ŝ ǊŞǎǳƭǘŀǘ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ ŎƻƳƳŜ ǎǳƛǘ : 
 

 
 
 
Vous pouvez ajouter une autre zone INSEE en cliquant sur le bouton « Ajouter zone(s) INSEE ». 
Lƭ Ŝǎǘ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘΩŜŦŦŜŎǘǳŜǊ ƭŀ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ Ŝƴ ǎŀƛǎƛǎǎŀƴǘ ŘƛǊŜŎǘŜƳŜƴǘ ƭŜ ƭƛōŜƭƭŞ ƻǳ ƭŜ ŎƻŘŜ Lb{99 
de la zone.  
 
 

- Descritpion détaillée du projet : 
Dans ce bloc, vous allez pouvoir décrire en détail votre projet en renseignant les informations 
suivantes (ce sont les mêmes informations que vous pouvez trouver dans une demande de subvention 
papier): 

o Contexte, présentation générale du projet ; 
o Objectifs recherchés ; 
o Principales actions présentées ; 
o Résumé du projet pour publication officielle ; 
o En quoi le projet contribue-t-il aux objectifs du PO (priorités stratégiques et opérationnelles du 

programme) ; 
o Résultats escomptés (cible visée ...) 

 
 NB : la taille de chaque champ est de 5000 caractères. 
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- 5ŀƴǎ ƭŜ Ŏŀǎ ƻǴ ǾƻǘǊŜ ǇǊƻƧŜǘ Ŝǎǘ ŎƻƳǇƻǎŞ ŘΩŀŎǘƛons (FSE/IEJ) : 
 Si votre projet relève du fonds FSE ou IEJ et présente des actions, il faut les renseigner dans ce bloc : 
 Pour ajouter une action, vous devez cliquer sur le bouton « Ajouter une action » 

 

 
 
Sur cet écran vous allez renseigner les informations ci-dessous. 
Seul les deux champs : LƴǘƛǘǳƭŞ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛƻƴ et PŞǊƛƻŘŜ ŘΩŞȄŞŎǳǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛƻƴ sont obligatoires, tous les autres 
champs sont facultatifs et limités à 255 caractères. 
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Cliquez sur le bouton « Valider » ǇƻǳǊ ŀƧƻǳǘŜǊ ƭΩŀŎǘƛƻƴ ŀǳ ǘŀōŜŀǳ ŘŜǎ ŀŎǘƛƻƴǎ ǇǊŞǎŜƴǘŞŜǎ ƻǳ ōƛŜƴ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ 
« Annuler » pour annuler votre action. 
[Ŝ ǊŞǎǳƭǘŀǘ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ Řŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ Ŏƛ-dessous : 

 

 
 
Si vous voulez supprimŜǊ ƭΩŀŎǘƛƻƴΣ Ǿƻǳǎ ŘŜǾŜȊ ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ ŎƻǊōŜƛƭƭŜΦ   
 

- Moyens Ƴƛǎ Ŝƴ ǆǳǾǊŜ ǇŀǊ ƭŜ ǇƻǊǘŜǳǊ ŘŜ  ǇǊƻƧŜǘ 
5ŀƴǎ ŎŜ ōƭƻŎΣ Ǿƻǳǎ ŀƭƭŜȊ ǊŜƴǎŜƛƎƴŜǊ ƭŜǎ ƳƻȅŜƴǎ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ Ƴƛǎ ƻǳ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ŀƭƭŜȊ ƳŜǘǘǊŜ Ŝƴ ǆǳǾǊŜ 
ǇƻǳǊ ǾƻǘǊŜ ǇǊƻƧŜǘΦ /Ŝǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǎŜǊƻƴǘ ǳǘƛƭŜǎ Ł ƭΩƛƴǎǘǊǳŎǘŜǳǊ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ǇǊƻƧŜǘ ǇƻǳǊ Ǿƻǳǎ ŞǾŀƭǳŜǊΦ 
Le champ « Moyens humains affectés au projet » est à renseigner en nombre de personnes : ETP 
(Equivalent Temps Plein). 
Les autres champs sont en saisie de 5000 caractères maximum. 
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Pour ajouter un moyen, il suffit de cliquer sur le bouton « Ajouter un moyen », la ligne correspondante 
ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ ŎƻƳƳŜ Řŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ  Ŏƛ-dessous. Il faut préciser : 

- la fonction; 
- le temps prévisionnel; 
- ƭΩǳƴƛǘŞ ŘŜ ǘŜƳǇǎ Ŝƴ ŞǉǳƛǾŀƭŜƴǘ ǘŜƳǇǎ ǇƭŜƛƴ ŘŜǎ ǇŜǊǎƻƴƴŜǎ : vous pouvez sélectionner parmi une 

liste de valeurs (heure, jour, semaine, mois, année). 
 

tƻǳǊ ǎǳǇǇǊƛƳŜǊ ǳƴ ƳƻȅŜƴΣ Ǿƻǳǎ ŘŜǾŜȊ ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ ŘŜ ƭŀ ŎƻǊōŜƛƭƭŜΦ  
Pour ajouter un autre moyen, vous devez cliquer sur le bouton « Ajouter un moyen ». 
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Vous pouvez préciser les champs ci-dessous si besoin : 
Á Autres moyens utilisés pour les besoins de l'opération (moyens matériels, immatériels, 

etc.) ; 
Á Moyens administratifs de suivi du dossier ; 
Á Logiciel permettant le suivi du temps de travail des personnes affectées au projet. 

  
 La saisie de ces trois champs est limitée à 5000 caractères. 
  

- Livrables attendus suite à la réalisation du projet 
Dans ce bloc, vous allez renseigner la nature des livrables de votre projet ainsi que les dates 
prévisionnelles de ces livrables. 

 
La saise dans ce champ est limité à 5000 caractères. 
 

 
 
NB : 

o Lƭ Ŧŀǳǘ ŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜǊ ǾƻǘǊŜ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ŀǾŀƴǘ ŘŜ ǇŀǎǎŜǊ Ł ƭΩŞǘŀǇŜ ǎǳƛǾŀƴǘŜ en cliquant sur le bouton 
« Enregistrer ». 

o tƻǳǊ ǇŀǎǎŜǊ Ł ƭΩŞǘŀǇŜ ǎuivante du formulaire, il faut cliquer sur le bouton « Etape suivante ». 
o Le clic sur le bouton « Etape précédente » Ǿƻǳǎ ŘƛǊƛƎŜ Ł ƭΩŞǘŀǇŜ bϲн « Contact ». 
o Vous pouvez à tout moment annuler la création de la demande de subvention en cliquant sur 

le bouton « Quitter ». Vous serez alors redirigé vers la page de sélection du PO. 
o Vous pouvez à tout moment exporter votre formulaire en format PDF en cliquant sur le 

bouton « Export PDF ». 
o Le bouton « Supprimer » permet de supprimer les données saisies. 
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d. Ecran « Plan de financement » du formulaire de demande de subvention 

Dans cet écran, le porteur Ǿŀ ǊŜƴǎŜƛƎƴŜǊ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ǊŜǎǎƻǳǊŎŜǎ Ŝǘ ŘŜǎ ŘŞǇŜƴǎŜǎ ŀǎǎƻŎƛŞŜǎ Ł ǎŀ ŘŜƳŀƴŘŜ 
de subvention, il pourra également y joindre des pièces (pour des dépenses). 
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Ce quatrième écran (onglet) est composé de 6 blocs : 
 
- Postes de dépenses prévisionnelles 
- Tableau des dépenses 
- Télécharger des pièces concernant les dépenses 
- Les ressources 
- Tableau des ressources 
- Equilibre entre dépenses et ressources 
 
Dans le premier bloc « Postes de dépenses prévisionnelles », sont mentionnées certaines indications relatives 
aux critères que doivent respecter les dépenses renseignées dans cet écran par le porteur. Une information 
également quant à la possible ventilation des dépenses est donnée. 

 

 
 
Dans le second bloc, « Tableau des dépenses », le porteur Ǿŀ ǊŜƴǎŜƛƎƴŜǊ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ŘŞǇŜƴǎŜǎ ŀǎǎƻŎƛŞŜǎ Ł 
la demande de subvention. 

 

 
 
Si le porteur ŘŞŎƛŘŜ ŘŜ ƴŜ ǊŜƴǎŜƛƎƴŜǊ ŀǳŎǳƴŜ ŘŞǇŜƴǎŜΣ ŎŜƭŀ ƴΩŜƳǇşŎƘŜǊŀ ǇŀǊ ƭΩŜƴǾƻƛ ŘŜ ǎŀ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ 
subvention. Pour renseigner une dépense, le porteur doit cliquer sur le bouton « + Ajouter un poste ». 
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Suite à ce clic, il apparait un nouvel écran « Plan de financement Υ !ƧƻǳǘκƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ǇƻǎǘŜ ŘŜ 
dépense ». 

 

 
 

Cet écran est composé de 4 champs obligatoire : 
 
- Catégorie des dépenses 
- Libellé poste 
- Montant Ǝƭƻōŀƭ όŜƴ ϵύ 
- TVA 
 
Et plusieurs champs facultatifs : 
 
- [Ŝ Ƴƻƴǘŀƴǘ ŘŜǎ ŘŞǇŜƴǎŜǎ ǇƻǳǊ ŎŜ ǇƻǎǘŜ ŘŜ ŘŞǇŜƴǎŜ ǇŀǊ ŀƴƴŞŜ ǎƛ ƭŀ ǇŞǊƛƻŘŜ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ Řǳ ǇǊƻƧŜǘ ǎΩŞǘŀƭŜ ǎǳǊ 
plusieurs années.  
- Libellé pièce jointe 
- Commentaire 
- Ajouter un sous-poste 
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Pour les champs obligatoires :  
 
Le premier concerne la « Catégorie de dépense », le porteur fait son choix dans une liste déroulante. Pour se 
faire il faut cliquer sur la flèche à droite du champ. 

 
 
{ǳƛǘŜ Ł ŎŜ ŎƭƛŎΣ ǳƴŜ ƭƛǎǘŜ ŘŞǊƻǳƭŀƴǘŜ ŀǇǇŀǊŀƛǘ ŀǾŜŎ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ŎŀǘŞƎƻǊƛŜǎ ŘŜ ŘŞǇŜƴǎŜǎΣ le porteur doit alors 
ŎƘƻƛǎƛǊ ǳƴŜ ŎŀǘŞƎƻǊƛŜ Řŀƴǎ ŎŜǘǘŜ ƭƛǎǘŜΦ tƻǳǊ ǎŜ ŦŀƛǊŜΣ ƛƭ Řƻƛǘ ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ƭŜ ƭƛōŜƭƭŞ ŘŜ ƭŀ ŎŀǘŞƎƻǊƛŜ ŘŜ ŘŞǇŜƴǎŜ ǉǳΩƛƭ 
souhaite choisir. 
 

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

 
 

Après avoir renseigné ce premier champ obligatoire, le porteur doit renseigner le libellé du poste. Ce champ 
est en saisie libre dans la limite de 255 caractères. 
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Ensuite, le porteur doit ƛƳǇŞǊŀǘƛǾŜƳŜƴǘ ǊŜƴǎŜƛƎƴŜǊ ƭŜ Ƴƻƴǘŀƴǘ Ǝƭƻōŀƭ όŜƴ ϵύ Řǳ ǇƻǎǘŜ ŘŜ ŘŞǇŜƴǎŜΣ ŎŜ ŎƘŀƳǇ 
est également en saisie libre. 

 

 
[Ŝ Ƴƻƴǘŀƴǘ ǊŜƴǎŜƛƎƴŞ Řƻƛǘ şǘǊŜ ŘΩŀǳ ƳŀȄƛƳǳƳ мн ŎƘƛŦŦǊŜǎ Řƻƴǘ н ŘŞŎƛƳŀƭŜǎΣ ǎƛ ƭŜ Ƴƻƴǘŀƴǘ ǊŜƴǎŜƛƎƴŞ Ŝǎǘ 
supérieur, lors du clic valider le poste de dépense, une fenêtre pop-ǳǇ ƛƴŘƛǉǳŀƴǘ ǉǳŜ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ 
ǾŀƭƛŘŜ Ǿŀ ŀǇǇŀǊŀƛǘǊŜ Ŝǘ ǳƴ ƳŜǎǎŀƎŜ ŘΩŜǊǊŜǳǊ Ǿŀ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜǊ ŀǳ-dessus du champ. 

 

 
 

Enfin, pour le quatrième et dernier champ obligatoire de cet écran, le porteur doit renseigner le champ 
« TVA ». 

 
Pour ce champ, le choix se fait dans une liste déroulante en cliquant sur la flèche à droite du champ. 
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Le porteur ǇŜǳǘ ŀƭƻǊǎ ŎƘƻƛǎƛǊ ǎƛ ƭŜ Ƴƻƴǘŀƴǘ Ǝƭƻōŀƭ ǊŜƴǎŜƛƎƴŞ Ŝǎǘ ¢¢/ ό¢ƻǳǘŜǎ ǘŀȄŜǎ ŎƻƳǇǊƛǎŜǎΣ ŎΩŜǎǘ-à-ŘƛǊŜ ǉǳΩƛƭ 
intègre la TVA) ou HT (IƻǊǎ ǘŀȄŜǎΣ ŎΩŜǎǘ-à-ŘƛǊŜ ǉǳŜ ƭŀ ¢±! ƴΩŜǎǘ pas comptabilisée dans le montant). 

 

 
Après avoir renseigné correctement ces champs, le porteur peut, ǎΩƛƭ ƭŜ ǎƻǳƘŀƛǘŜ, valider la demande sans 
renseigner les autres champs qui sont facultatifs. 
 
LŜǎ ŞŎƘŞŀƴŎƛŜǊǎ ŘŞǇŜƴŘŜƴǘ ŘŜ ƭŀ ǇŞǊƛƻŘŜ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ Řǳ ǇǊƻƧŜǘ ǊŜƴǎŜƛƎƴŞŜ Řŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ « Projet ». En fonction 
Řǳ ƴƻƳōǊŜ ŘΩŀƴƴŞŜ ǎǳǊ ƭŜǎǉǳŜƭǎ ƭŜ ǇǊƻƧŜǘ ǎŜ ŘŞǊƻǳƭŜǊŀΣ ǳƴ ƴƻƳōǊŜ ŘŜ ŎƘŀƳǇs similaires pourra être renseigné 
par le porteur. 
Exemple pour une périodŜ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ Řǳ мтκлрκнлмс ŀǳ мрκлрκнлмф : 

 
 

Dans ce cas ƭƻǊǎ ŘŜ ƭΩŀƧƻǳǘ ŘΩǳƴ ǇƻǎǘŜ ŘŜ ŘŞǇŜƴǎŜΣ ƛƭ Ǿŀ ŀǇǇŀǊŀƛǘǊŜ ǳƴ ŞŎƘŞŀƴŎƛŜǊ ǇƻǳǊ ŎƘŀǉǳŜ ŀƴƴŞŜ ŘŜ ƭŀ 
ǇŞǊƛƻŘŜ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ donc pour cet exemple, 4 années : 
 

 
 
Important : si le porteur a préalablement renseigné le champ « Montant global », alors toute saisie dans les 
échéanciers va modifier le montant global en fonction uniquement de ce qui sera saisi dans les échéanciers. 
Il faudra alors que la somme des montants renseignés pour chaque année corresponde au montant global 
souhaité par le porteur. Ainsi, par exemple si le porteur ŀǾŀƛǘ ǊŜƴǎŜƛƎƴŞ млΦллл ϵ ŘŜ Ƴƻƴǘŀƴǘ Ǝƭƻōŀƭ Ŝǘ ǉǳΩƛƭ 
ǊŜƴǎŜƛƎƴŜ ŜƴǎǳƛǘŜ ǳƴƛǉǳŜƳŜƴǘ млллϵ Ŝƴ нлмсΣ млллϵ Ŝƴ нлмтΣ млллϵ Ŝƴ нлму Ŝǘ млллϵ Ŝƴ нлмф alors le 
Ƴƻƴǘŀƴǘ Ǝƭƻōŀƭ ǎŜǊŀ ƳƻŘƛŦƛŞ Ŝƴ ŦƻƴŎǘƛƻƴ ŘŜǎ ŞŎƘŞŀƴŎƛŜǊǎ ǊŜƴǎŜƛƎƴŞǎ Ŝǘ ǎŜǊŀ ŘƻƴŎ ŘŜ плллϵΦ   
 
Ensuite le champ facultatif « Libellé de pièce jointe » permet au porteur de renseigner le cas échéant le libellé 
de ƭŀ ǇƛŝŎŜ ǉǳΩƛƭ ǎƻǳƘŀƛǘŜ ƧƻƛƴŘǊŜ correspondant à ce poste de dépense. Nous verrons par la suite comment le 
porteur peut joindre une pièce jointe. 
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Ce champ est en saisie libre dans la limite de 255 caractères. 
 
 
Ensuite le porteur peut ajouter un « Commentaire » en rapport avec ce poste de dépense. 

 
Ce champ est en saisie libre dans la limite de 255 caractères. 
 
Le porteur peut par la suite ajouter un ou plusieurs sous poste de dépense pour cela il lui faut cliquer sur le 
bouton « + Ajouter un sous-poste » en bas à droite. 
 

 
Suite à ce clic apparait une nouvelle ligne. 

 

 
A partir du moment où le porteur ŀ ŎƘƻƛǎƛ ŘΩŀƧƻǳǘŜǊ ǳƴ ǎƻǳǎ-poste de dépense, il doit impérativement 
en renseigner tous les champs pour que la demande soit valide. 
Trois champs sont à renseigner : 
- Libellé 
- Montant en euros « ϵ » 
- Porteur 
 
Pour le premier champ « Libellé », ƛƭ ǎΩŀƎƛǘ ŘŜ ǊŜƴǎŜƛƎƴŜǊ le libellé du sous-poste de dépense, ce 
champ est en saisie libre dans la limite de 255 caractères. 
Le champ  « Mƻƴǘŀƴǘ ϵ » est en saisie libre et doit comporter au maximum 12 chiffres dont 2 
décimales. 
Enfin le champ « Porteur » est renseigné par défaut avec le porteur principal si la demande de 
ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴ ƴΩŀ ǉǳΩǳƴ ǎŜǳƭ ǇƻǊǘŜǳǊΦ tŀǊ ŎƻƴǘǊŜΣ ǎƛ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ ŀ ǇƭǳǎƛŜǳǊǎ ǇƻǊǘŜǳǊǎΣ ŀƭƻǊǎ le porteur 
devra choisir dans la liste déroulante le porteur associé à ce sous-poste de dépense. Pour choisir le 
porteur, le porteur doit cliquer sur la flèche à droite du champ. 

 

 
 
tƻǳǊ ŀƧƻǳǘŜǊ ŘΩŀǳǘǊŜǎ ǎƻǳǎ-postes de dépenses, le porteur doit effectuer la même démarche. 
  

Cliquer ici pour 
supprimer la ligne 
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tƻǳǊ ǾŀƭƛŘŜǊ ƭΩŀƧƻǳǘ ŘŜ ŎŜ ǇƻǎǘŜ ŘŜ ŘŞǇŜƴǎŜΣ le porteur doit cliquer sur le bouton « Valider » en bas à 
droite. 
 

 
 
tƻǳǊ ŀƴƴǳƭŜǊ ƭΩŀƧƻǳǘ ŘŜ ŎŜ ǇƻǎǘŜ ŘŜ ŘŞǇŜƴǎŜΣ le porteur peut cliquer sur le bouton « Annuler » en bas à 
gauche.  
 

 
 
Le porteur ǇŜǳǘ ŀƧƻǳǘŜǊ ŘΩŀǳǘǊŜǎ ǇƻǎǘŜǎ ŘŜ ŘŞǇŜƴǎŜǎ Ŝƴ ǊŞŀƭƛǎŀƴǘ ƭŀ ƳşƳŜ ŘŞƳŀǊŎƘŜΦ 
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!ǳ ŦǳǊ Ŝǘ Ł ƳŜǎǳǊŜ ǉǳΩƛƭ ŀƧƻǳǘŜ ǳƴ ǇƻǎǘŜ ŘŜ ŘŞǇŜƴǎŜΣ le porteur Ǿƻƛǘ ŀǇǇŀǊŀƛǘǊŜ ƭŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǉǳΩƛƭ ŀ 
renseignées dans le tableau des dépenses. 
  

 
 
 
Dans ce tableau, il y a plusieurs colonnes : 
- Catégorie de dépenses 
- Libellé poste  
- aƻƴǘŀƴǘ ϵ όƭŜǎ Ƴƻƴǘŀƴǘǎ ŘŜ ǇƻǎǘŜǎ ŘŜ ŘŞǇŜƴǎŜǎ) 
- TVA (si les montants comprennent la TVA ou pas) 

-  (si le porteur coche cette case, alors le poste de dépense est considéré de type « Marché public » 
- Les différenteǎ ŀƴƴŞŜǎ ǎƛ ƭŜ ǇǊƻƧŜǘ ǎΩŞǘŀƭŜ ǎǳǊ ǇƭǳǎƛŜǳǊǎ ŀƴƴŞŜǎ όƭŜǎ Ƴƻƴǘŀƴǘǎ ǇǊŞŀƭŀōƭŜƳŜƴǘ ǊŜƴǎŜƛƎƴŞǎ ǎƛ 
ŎΩŜǎǘ ƭŜ Ŏŀǎύ 
- Sous-postes (indique le nombre de sous poste renseigné pour ce poste de dépense) 
 
Ensuite la dernière ligne sur ŦƻƴŘ ƴƻƛǊ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ǘƻǘŀƭƛǎŜǊ ƭŜ Ƴƻƴǘŀƴǘ ŘŜǎ ǇƻǎǘŜǎ ŘŜ ŘŞǇŜƴǎŜǎ ǎǳǊ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ 
de la période du projet et par année également le cas échéant. 
 
Si éventuellement le porteur a renseigné les champs « Libellé de pièce » et « Commentaire », pour y accéder 
il lui suffit de cliquer sur la flèche à droite du libellé du poste de dépense. 
 
 

 
  

Pour  
supprimer 
la ligne 

Pour 
modifier 
la ligne  
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Ensuite dans le bloc « Télécharger les pièces concernant les dépenses », le porteur doit cliquer sur le bouton 
« + Ajouter une pièce » pour ajouter des pièces jointes concernant les postes de dépenses renseignées. 

 
Suite à ce clic, le porteur peut choisir le ŘƻŎǳƳŜƴǘ ǉǳΩƛƭ ǎƻǳƘŀƛǘŜ ŀƧƻǳǘŜǊ : 

 

 
 

Dès que le porteur a choisi son fichier, il clique sur « ouvrir » et ainsi le fichier sélectionné apparaitra en 
dessous du bouton « + Ajouter une pièce ». 

 
Le porteur ǇŜǳǘ ŀƭƻǊǎ ŜŦŦŜŎǘǳŜǊ ƭŀ ƳşƳŜ ŘŞƳŀǊŎƘŜ ǇƻǳǊ ŀƧƻǳǘŜǊ ŘΩŀǳǘǊŜǎ ǇƛŝŎŜǎΦ  
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[ŀ ǎŜǳƭŜ ƭƛƳƛǘŜ Ŝǎǘ ǉǳŜ ŎƘŀǉǳŜ ŦƛŎƘƛŜǊ Ƨƻƛƴǘ ƴŜ Řƻƛǘ Ǉŀǎ ŜȄŎŞŘŜǊ мл aƻ Ŝǘ ŀǳ ǘƻǘŀƭ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ǇƛŝŎŜǎ ƧƻƛƴǘŜǎ 
ne doivent pas dépasser 40 Mo. (/Ŝǎ ǘŀƛƭƭŜǎ ǎƻƴǘ ŘƻƴƴŞŜǎ Ł ǘƛǘǊŜ ƛƴŘƛŎŀǘƛŦ Ŝǘ ǎŜǊƻƴǘ ǎǳǎŎŜǇǘƛōƭŜǎ ŘΩŞǾƻƭǳŜǊ ǇƻǳǊ 
permettre des dépôts de pièces plus importants) 

 
 

[ΩƛƴǘƛǘǳƭŞ Řǳ ŎƘŀƳǇ ŦŀŎǳƭǘŀǘƛŦ « Libellé pièce jointe» qui se trouve dans le poste de dépenses permettra de 
faire le lien avec le justificatif de la pièce qui sera ajouter dans cette partie. Par conséquent, si on rajoute une 
pièce qui a pour libellé : CR 29-02N°é.docx et qui correspond au premier poste de dépenses ; alors dans 
ƭΩƛƴǘƛǘǳƭŞ Řǳ ŎƘŀƳǇ Ŧacultatif « Libellé pièce jointe» de ce poste de dépenses, on devra saisir CR 29-02N°é.docx 
 
Après avoir éventuellement joint des pièces, on trouve le bloc « Les ressources » : 
 

 
 
Ce bloc est composé de trois coches obligatoires et un champ facultatif : 
 
-Des recettes nettes sont-ŜƭƭŜǎ ƎŞƴŞǊŞŜǎ ŀǳ ŎƻǳǊǎ ŘŜ ƭŀ ƳƛǎŜ Ŝƴ ǆǳǾǊŜ Řǳ ǇǊƻƧŜǘ ? 
-Des recettes nettes sont-ŜƭƭŜǎ ƎŞƴŞǊŞŜǎ ŀǇǊŝǎ ƭΩŀŎƘŝǾŜƳŜƴǘ Řǳ ǇǊƻƧŜǘ ? 
-Les co-financements sollicités couvrent-ƛƭǎ ƭŀ ƳşƳŜ ǇŞǊƛƻŘŜ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ Ŝǘ ƭŀ ƳşƳŜ ŀǎǎƛŜǘǘŜ ŘŜ ŘŞǇŜƴǎes 
éligibles ? 
-wŜŎŜǘǘŜǎ ŞǾŜƴǘǳŜƭƭŜƳŜƴǘ ƎŞƴŞǊŞŜǎ όŜƴ ϵύ 
 
Avant de renseigner les deux premières coches, une petite information est donnée au porteur ǎǳǊ ƭΩƛƴǘŞǊşǘ ŘŜ 
les renseignés. 
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Pour les deux premières coches, il suffit au porteur de cliquer sur la coche située à gauche de « oui » ou de 
« non ».  

 
 
Il faut impérativement les renseigner sinon lors du clic sur le bouton « Etape suivante » Ŝƴ ōŀǎ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴΣ ǳƴŜ 
fenêtre pop-ǳǇ ƛƴŘƛǉǳŜǊŀ ǉǳŜ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǾŀƭƛŘŜ Ŝǘ ǳƴ ƳŜǎǎŀƎŜ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜǊŀ Ŝƴ ǊƻǳƎŜ Ŝƴ ŘŜǎǎǳǎ ŘŜ ƭŀ 
coche. 
 

 
 
 
Ensuite dans le champ facultatif « wŜŎŜǘǘŜ ŞǾŜƴǘǳŜƭƭŜƳŜƴǘ ƎŞƴŞǊŞŜǎ όŜƴ ϵύ », le porteur saisit librement dans 
le champ. La saisie doit contenir uniquement des caractères numériques, dans la limite de 12 chiffres dont 2 
décimales. 

 

 
 

Enfin la dernière coche obligatoire à renseigner, même principe que pour les deux précédentes, le porteur doit 
répondre par « oui » ou par « non » en cliquant sur la coche correspondante. 
 

 
  
9ƴǎǳƛǘŜ ǾƛŜƴǘ ƭΩŀǾŀƴǘ ŘŜǊƴƛŜǊ ōƭƻŎ ŘŜ ŎŜǘ ŞŎǊŀƴ « Tableau des ressources ». 

 
  



DIRECTION DE PROGRAMME SYNERGIE | Guide Utilisateurs e-Synergie Portail] 

 
 

 

DIRECTION DE PROGRAMME SYNERGIE | Guide Utilisateurs e-Synergie Portail] 
Version N°1.2 modifiée AG_Martinique du 23 Juin 2020 

Page 95 sur 115 

 

Dans ce tableau le porteur peut renseigner les ressources dont bénéficie le projet. Le porteur peut tout de 
même continuer de saisir et envoyer ǎŀ ŘŜƳŀƴŘŜ ǎΩƛƭ ƴΩŀ ŀǳŎǳƴŜ ǊŜǎǎƻǳǊŎŜ Ł ǊŜƴǎŜƛƎƴŜǊΦ {ƛ le porteur a 
renseigné un montant dans le champ « wŜŎŜǘǘŜǎ ŞǾŜƴǘǳŜƭƭŜƳŜƴǘ ƎŞƴŞǊŞŜǎ όŜƴ ϵύ » alors ce montant est repris 
automatiquement en crédit dans la ligne « Recettes éventuelles » du tableau et en débit dans la ligne 
« Autofinancement ». 

 
 

Dans ce tableau, il y a donc trois lignes par défaut (non supprimables) : 
- Recettes éventuelles 
- Autofinancement 
- Total des ressources (Donne le total des colonnes) 
 
Pour ajouter un financement, il suffit au porteur, comme pour les dépenses de cliquer sur le bouton « + 
Ajouter un financement ». Le porteur peut ajouter plusieurs financements. 

 

 
 
A chaque clic sur ce bouton, une nouvelle ligne apparait dans le tableau des ressources. Cette ligne apparait 
au-dessus de la ligne « Recettes éventuelles ». 
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Dans le tableau des ressources, il y a 6 colonnes : 
- Financement 
- Financeur 
- aƻƴǘŀƴǘ όϵύ 
- % 
- Précisions (Expliquez les coûts unitaires/quantités ; coût journalier/salaire brut 
- 5ŀǘŜ ŘŜ ƭΩ9W ό9ƴƎŀƎŜƳŜƴǘ Wuridique) 
 
Lorsque le porteur ajoute un financement, il doit impérativement renseigner 3 champs (« Financement », 
« Financeur » et « Montant ») et peut renseigner 2 champs facultatifs (« Précisions » et « DŀǘŜ ŘŜ ƭΩ9W »). La 
colonne « % » est calculée automatiquement. 
Attention Υ ƭŜ Ƴƻƴǘŀƴǘ ŘŜ ƭΩŀǳǘƻŦƛƴŀƴŎŜƳŜƴǘ ƴŜ ǇŜǳǘ şǘǊŜ ƴŞƎŀǘƛŦΣ ƛƭ Ŧŀǳǘ ŘƻƴŎ ǎΩŀǎǎǳǊŜǊ ǉǳΩƛƭ ƴΩȅ ŀ Ǉŀǎ ŘΩŜǊǊŜǳǊ 
de saisie ŎŀǊ ǎΩƛƭ Ŝǎǘ ƴŞƎŀǘƛŦΣ ƭŜ ǇƻǊǘŜǳǊ ƴŜ ǇƻǳǊǊŀ Ǉŀǎ ŀŎŎŞŘŜǊ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ ǎǳƛǾŀƴǘ Ŝǘ ǳƴ ƳŜǎǎŀƎŜ ŘΩŜǊǊŜǳǊ ǎƛƎƴŀƭŜra 
ǉǳŜ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǾŀƭƛŘŜ ƭƻǊǎ Řǳ ŎƭƛŎ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ ǎǳƛǾŀƴǘΦ 
Pour les deux premiers champs, « Financement » et « Financeur », le porteur doit effectuer un choix dans une 
liste déroulante. Le porteur doit en premier lieu choisir un « Financement » pour pouvoir ensuite choisir un 
« Financeur ». Si aucun « Financement η ƴΩŀ été sélectionné alors aucun « Financeur » ne sera disponible dans 
la liste déroulante. 
Pour effectuer un choix dans les listes déroulantes, il faut cliquer sur la flèche à droite de chacun des 2 
champs. 

 
Le porteur choisit un Financement dans la liste déroulante en cliquant dessus. 
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Le financement choisi apparait alors dans le champ. 
 

 
Ensuite le porteur choisit un financeur dans la liste déroulante en cliquant dessus. Les financeurs qui 
apparaitront sont ceux associés au financement préalablement sélectionné. 

 
Le financeur choisi apparait alors dans le champ. 

 
Ensuite dans le champ « Montant » le porteur doit renseigner le montant associé à ce financement. Ce champ 
est en saisie libre et ne peut contenir que des caractères numériques dans la limite de 12 chiffres dont 2 
décimales. 

 
 

Le champ « % » évolue en fonction des éventuelles saisies. Les dépenses préalablement renseignées dans le 
tableau des dépenses forment le montant total des ressources. [Ŝ Ƴƻƴǘŀƴǘ ŘŜ ƭΩŀǳǘƻŦƛƴŀƴŎŜƳŜƴǘ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘ 
ŀǳ Ƴƻƴǘŀƴǘ ǘƻǘŀƭ ŘŜǎ ǊŜǎǎƻǳǊŎŜǎ Ƴƻƛƴǎ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ŦƛƴŀƴŎements et moins les recettes éventuelles. Ainsi 
en fonction des montant ajouté dans le champ « Recette générées » et pour les différents financements 
ajoutés, les données de la colonne « % » ŀƛƴǎƛ ǉǳŜ ƭŜ Ƴƻƴǘŀƴǘ ŘŜ ƭΩŀǳǘƻŦƛƴŀƴŎŜƳŜƴǘ se modifient. 
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Enfin, de manière facultative, le porteur peut renseigner les champs « Précisions » et « 5ŀǘŜ ŘŜ ƭΩ9W ». 
Le champ « Précision » est en saisie libre dans la limite de 255 caractères. Le porteur peut par exemple 
apporter des précisions notamment sur les coûts unitaires/quantités Τ ŎƻǶǘ ƧƻǳǊƴŀƭƛŜǊκǎŀƭŀƛǊŜ ōǊǳǘ ǎΩƛƭ ǎΩŀƎƛǘ ŘŜ 
dépenses ou de rémunérations. 

 
Enfin le champ « 5ŀǘŜ ŘŜ ƭΩ9W » (ŘŀǘŜ ŘŜ ƭΩŜƴƎŀƎŜƳŜƴǘ ƧǳǊƛŘƛǉǳŜ) : Le porteur peut renseigner une date en 
cliquant sur le calendrier à droite dans le champ : 

 

 
Pour sélectionner une date il faut choisir un mois, une année et un jour en cliquant dessus sur la liste 
déroulante pour les deux premiers et une date sur ƭŜ ŎŀƭŜƴŘǊƛŜǊ ǇƻǳǊ ƭŜ ƧƻǳǊ όŎƘƻƛǎƛǊ ƭŜ Ƴƻƛǎ Ŝǘ ƭΩŀƴƴŞŜ ŀǾŀƴǘ ƭŜ 
ƧƻǳǊ ŎŀǊ ŎΩŜǎǘ ƭŜ ƧƻǳǊ ǉǳƛ ŦƛƴŀƭƛǎŜ ƭŀ ǎŀƛǎƛŜύΦ 
Après sélection, la date choisie apparait dans le champ « 5ŀǘŜ ŘŜ ƭΩ9W ». 

 
 

Après avoir finalisé le tableau des ressources, il y a un dernier bloc dans cet écran « Equilibre entre dépenses 
et ressources » : 
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5ŀƴǎ ŎŜ ōƭƻŎΣ ƛƭ ƴΩȅ ŀ ǉǳΩǳƴ ǎŜǳƭ ŎƘŀƳǇ « 5ƻƴǘ ŀǳǘƻŦƛƴŀƴŎŜƳŜƴǘ όŜƴ ϵύ ». 
Ce champ est remplit automatiquement sur la base suivante : Dépenses renseignées - Recettes 
éventuellement générées (si renseignées) - ǊŜǎǎƻǳǊŎŜǎ ǊŜƴǎŜƛƎƴŞŜǎΦ [Ŝ Ƴƻƴǘŀƴǘ ŘŜ ƭΩŀǳǘƻŦƛƴŀƴŎŜƳŜƴǘ ƴŜ ǇŜǳǘ 
être que positif ou nul. Le porteur ne peut rien saisir dans ce champ. 
 
Après avoir au moins renseigné tous les champs obligatoires de cet écran, le porteur ǇŜǳǘ ǇŀǎǎŜǊ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ 
suivant. 
Pour ce faire il doit de nouveau cliquer sur le bouton suivant. 
Il est tout de même conseillé ŘΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜǊ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ ŀǾŀƴǘ ŘŜ ǇŀǎǎŜǊ Ł ƭΩŞtape suivante. 
 

 
 

{ǳƛǘŜ Ł ŎŜ ŎƭƛŎΣ ǇŀǎǎŀƎŜ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ ǎǳƛǾŀƴǘ : « Indicateurs ». 
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e- Ecran « Indicateurs » du formulaire de demande de subvention 

 

 
 
 
/Ŝǘ ŞŎǊŀƴ Ŝǎǘ ŎƻƳǇƻǎŞ ŘΩǳƴ ǎŜǳƭ ōƭƻŎ « Tableau des indicateurs » ǇǊŞŎŞŘŞ ŘΩǳƴŜ ƴƻǘŜ ǎǳǊ ŦƻƴŘ ƎǊƛǎŞΦ 
Dans cette note, le porteur est iƴŦƻǊƳŞ ŘŜ ƭΩǳǘƛƭƛǘŞ ŘŜ ǊŜƴǎŜƛƎƴŜǊ le tableau des indicateurs. Il est expliqué 
ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ ŎƻƳƳŜƴǘ ǘǊƻǳǾŜǊ ŘŜ ƭΩŀƛŘŜ ǇƻǳǊ ŦŀŎƛƭƛǘŜǊ ƭŀ ŎƻƳǇǊŞƘŜƴǎƛƻƴ Ŝǘ ŘŜ Ŧŀƛǘ, la saisie dans ce tableau. 
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Toutefois, le porteur ǇŜǳǘ ǇŀǎǎŜǊ Ł ƭΩŞǘŀǇŜ ǎǳƛǾŀƴǘŜ Ŝǘ ŜƴǾƻȅer son formulaire sans obligation de renseigner ce 
tableau des indicateurs. 
Les indicateurs présents dans le tableau dépendent des choix de région et de codification effectués par le 
porteur Ł ƭΩŞǘŀǇŜ ŘŜ ŎƻƴǘŜȄǘŜ ŘŜ la demande. 
En fonction de ce choix, le porteur ŀǳǊŀ ǳƴ ŎŜǊǘŀƛƴ ƴƻƳōǊŜ ŘΩƛƴŘƛŎŀǘŜǳǊs associés à la codification. Les 
indicateurs peuvent être de nature quantitatifs ou de nature qualitatifs.  

 
Le tableau est composé de 5 colonnes : 
 
- ID-Dénomination de ƭΩƛƴŘƛŎŀǘŜǳǊ 
- Type (de réalisation ou de résultat) 
- Unité 
- Valeur prévisionnelle 
- Commentaire 
 
Dans le tableau, le porteur peut renseigner deux champs : 
 
- Valeur prévisionnelle 
- Commentaire 
 
Le champ valeur prévisionnelle peut être en saisie libre toǳǘ ŎƻƳƳŜ ƛƭ ǇŜǳǘ ŦŀƛǊŜ ƭΩƻōƧŜǘ ŘΩǳƴŜ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴ Řŀƴǎ 
ǳƴŜ ƭƛǎǘŜ ŘŞǊƻǳƭŀƴǘŜΣ ǘƻǳǘ ŘŞǇŜƴŘ ŘŜ ƭΩƛƴŘƛŎŀǘŜǳǊ ŀǎǎƻŎƛŞΦ  
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Si à droite du champ il y a une flèche, alors le porteur effectue un choix dans la liste déroulante en cliquant sur 
cette flèche. Il clique sur la valeur choisie pour finaliser son choix. 

 
 

Ainsi la valeur choisie apparait dans le champ. 
 

 
 

{ƛ ƭΩƛƴŘƛŎŀǘŜǳǊ Ŝǎǘ Ŝƴ ǎŀƛǎƛŜ ƭƛōǊŜ όƛƭ ƴΩȅ ŀ ŘƻƴŎ Ǉŀǎ ŘŜ ŦƭŝŎƘŜ Řŀƴǎ ƭŜ ŎƘŀƳǇύΣ ŀƭƻǊǎ le porteur peut saisir 
directement la valeur dans le champ. 

 
 

 
Le deuxième champ « Commentaire » est commun à tous les indicateurs et il est en saisie libre dans la limite 
de 255 caractères. 

 
 
 

Après avoir renseigné ou non le tableau des indicateurs, le porteur ǇŜǳǘ ǇŀǎǎŜǊ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ ǎǳƛǾŀƴǘ « Obligations 
réglementaires » en cliquant sur le bouton « Étape suivante ». 
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f- Ecran « Obligations réglementaires » du formulaire de demande de subvention 

 
 

[ΩŞǘŀǇŜ ŘŜ ƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴ ŘŜǎ ƻōƭƛƎŀǘƛƻƴǎ ǊŝƎƭŜƳŜƴǘŀƛǊŜǎ Řǳ ǇǊƻƧŜǘ ǎΩŀǊǘƛŎǳƭŜ Ŝƴ ǉǳŀǘǊŜ ōƭƻŎǎ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘǎ : 
 

o Les informations concernant la publicité 
o Les informations concernant les principes horizontaux 
o [Ŝǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ŎƻƴŎŜǊƴŀƴǘ ƭŜǎ ǊŞƎƛƳŜǎ ŘΩŀƛŘŜǎ ŘΩ9ǘŀǘΣ Řƻƴǘ ƭŜǎ ŀƛŘŜǎ ƻōǘŜƴǳŜǎ ŀǳ ŎƻǳǊǎ ŘŜǎ о 

dernières années 
o [Ŝǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ŎƻƴŎŜǊƴŀƴǘ ŘΩŀǳǘǊŜǎ ŘƛǎǇƻǎƛǘƛƻƴǎ ŀǳȄǉǳŜƭƭŜǎ Ŝǎǘ ǎƻǳƳƛǎŜ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ 

 
 

- Publicité : 
Sur le premier bloc « Publicité », il faut renseigner les actions de communication et d'information 
prévues dans le cadre de l'opération conformément aux obligations de publicité prévues par la 
réglementation. 
 

 

 
 

Ce champs est obligatoire et est limité à 255 caractères.  
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- tǊƛǎŜ Ŝƴ ŎƻƳǇǘŜ ŘŜǎ ǇǊƛƴƛŎǇŜǎ ƘƻǊƛȊƻƴǘŀǳȄ ŘŜ ƭΩ¦Φ9 : 
Dans ce bloc, vous allez pouvoir renseigner les principes horizontaux pris en compte par votre projet 
et expliquer les actions mises en ǆǳǾǊŜ ǇƻǳǊ ǊŜǎǇŜŎǘŜǊ ŎŜǎ ǇǊƛƴƛŎǇŜǎΦ 

 
 
Trois principes horizontaux sont listés ci-dessous :  

o Egalité Homme/Femmes 
o Egalité des chances et non descrimination 
o Développement durable 

 
Devant chaque principe horizontal, vous devez sélectionner une valeur parmi la liste suivante : 

o Non pertinent 
o Faible 
o Moyen 
o Fort 

 
Vous pouvez commentez votre choix dans la case correspondante appellée « Commentaire ». 
Ce champs est limité à 255 caractères. 
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- wŞƎƛƳŜǎ ŘΩŀƛŘŜǎ ŘΩ9ǘŀǘ : 
Dans ce bloc, trois possibilités de réponses vous sont présentées : 

o Si vous êtes concerné ǇŀǊ ƭŜǎ ŀƛŘŜǎ ŘΩ9ǘŀǘ Υ Ǿƻǳǎ ŀƭƭŜȊ ǇƻǳǾƻƛǊ ǊŜƴǎŜƛƎƴŜǊ ƭŜǎ ŀƛŘŜǎ ŘΩ9ǘŀǘ ǉǳŜ 
vous avez reçu au cours des trois dernières années. Pour ce faire, il faut répondre à la question 
« Le projet est-il concerné par la règlemenǘŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ŀƛŘŜǎ ŘΩ9ǘŀǘ ? en cochant le bouton radio 
« Oui » ; 

o {ƛ Ǿƻǳǎ ƴΩşǘŜǎ Ǉŀǎ ŎƻƴŎŜǊƴŞ ǇŀǊ ŎŜǎ ŀƛŘŜǎ ƛƭ Ŧŀǳǘ ŎƻŎƘŜǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ ǊŀŘƛƻ « Non » ; 
o Si vous ne savez pas répondre à cette question, il faut cocher le bouton radio « Ne sait pas ». 

 

 
 
Dans le cas où vous êtes concerné ǇŀǊ ƭŜǎ ŀƛŘŜǎ ŘΩ9ǘŀǘ Ǿƻǳǎ pouvez cliquer sur le bouton « Ajouter une 
aide » pour renseigner les aides obtenues au cours des trois dernières années par financeur. 
 
Les informations à saisir sont les suivantes : 

o Le financeur ; 
o La foǊƳŜ ŘΩŀƛŘŜ ; 
o Le numéro de dossier ; 
o [ΩƛƴǘƛǘǳƭŞ Řǳ ǇŜƻƧŜǘ ; 
o Le montant en euros perçu par année (N-1) ; 
o Le montant en euros perçu par année (N-2) ; 
o Le montant en euros perçu par année (N-3). 

 
tƻǳǊ ǎǳǇǇǊƛƳŜǊ ƭŀ ƭƛƎƴŜ Ǿƻǳǎ ŘŜǾŜȊ ŎƭƛǉǳŜǊ ǉǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ « Corbeille ». 
tƻǳǊ ǊŀƧƻǳǘŜǊ ŘΩŀǳǘǊŜǎ ŀƛŘŜǎ Ǿƻǳǎ pouvez cliquer sur le bouton « Ajouter une aide » 
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- Autres dispositions règlementaires: 
 

Dans ce bloc, vous allez répondre obligatoirement aux deux questions suivantes en cochant : Oui, Non 
ou Ne sait pas. 
 
Dans le Ŏŀǎ ƻǴ ǾƻǘǊŜ ǇǊƻƧŜǘ Ŝǎǘ ŎƻƴŎŜǊƴŞ ǇŀǊ ŘΩŀǳǘǊŜǎ ǊŝƎƭŜƳŜƴǘŀǘƛƻƴǎ Ŝǘ ǇǊƻŎŞŘǳǊŜǎ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾŜǎΣ ƛƭ 
Ŧŀǳǘ ǇǊŞŎƛǎŜǊ Řŀƴǎ ƭŜ ŎƘŀƳǇ ŘŜ ǘŜȄǘŜ ŘŞŘƛŞ ŘŜ ǉǳŜƭƭƭŜǎ ǊŝƎƭŜƳŜƴǘŀǘƛƻƴǎ Ŝǘ ǇǊƻŎŞŘǳǊŜǎ ƛƭ ǎΩŀƎƛǘ όŜȄ : 
ǊŝƎƭŜǎ ŘΩǳǊōŀƴƛǎƳŜΣ ǊŝƎƭŜs Ŝƴ ƳŀǘƛŝǊŜ ŘΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘΣ ƭƻƛ ǎǳǊ ƭΩŜŀǳΣ ŜǘŎΧύ 

 

 
 
tƻǳǊ ǇŀǎǎŜǊ Ł ƭΩŞǘŀǇŜ ǎǳƛǾŀƴǘŜΣ ƛƭ ǎǳŦŦƛǘ ŘΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊǊŜǊ Ŝǘ ŘŜ ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ « Etape suivante ».  
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g- Ecran « Pièces justificatives» du formulaire de demande de subvention 
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Dans cet écran il y a 3 blocs : 
 
- Les pièces ci-ŘŜǎǎƻǳǎ ǎƻƴǘ ƴŞŎŜǎǎŀƛǊŜǎ Ł ƭΩƛƴǎǘǊǳŎǘƛƻƴ Řǳ ŘƻǎǎƛŜǊ 
- Transmettre les pièces 
- Attestation du bénéficiaire 
 
Dans le premier bloc « Les pièces ci-ŘŜǎǎƻǳǎ ǎƻƴǘ ƴŞŎŜǎǎŀƛǊŜǎ Ł ƭΩƛƴǎǘǊǳŎǘƛƻƴ Řǳ ŘƻǎǎƛŜǊ », le porteur a accès à 
ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ǇƛŝŎŜǎ ǉǳΩƛƭ Řƻƛǘ ŦƻǳǊƴƛǊ ŀǾŜŎ ǎŀ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴ Ł ƭΩ!ǳǘƻǊƛǘŞ ŘŜ ƎŜǎǘƛƻƴΦ 
Un premier sous bloc « Informations à fournir » commun à tout type de tiers (particulier, association, etc..) et 
deux autres sous bloc « Pour les entreprises » et « Pour les associations » avec des pièces demandées 
spécifiquement à un type de tiers. [ΩŀǳǘƻǊƛǘŞ ŘŜ ƎŜǎǘƛƻƴ ǇƻǳǊǊŀ ŀƧƻǳǘŜǊ ǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ŎƻƳǇƭŞƳŜƴǘŀƛǊŜ ǇƻǳǊ 
réclamer des pièces justificatives complémentaires au potentiel bénéficiaire. 
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Dans le second bloc « Transmettre les pièces », le porteur peut joindre les différentes pièces demandées par 
ƭΩŀǳǘƻǊƛǘŞ ŘŜ ƎŜǎǘƛƻƴΦ  
 

 
 

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

 

 
 

Suite à ce clic, le porteur peut alors sélectionner la pièce et cliquer sur le bouton « Ouvrir » pour les joindre. Il 
faut répéter la manipulation en cliquant sur « + Ajouter une pièce η ǇƻǳǊ ŎƘŀǉǳŜ ǇƛŝŎŜ ŎŀǊ ƛƭ ƴΩŜǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘŜ 
joindre les pièces que pièce par pièce dans la limite de млaƻ ǇŀǊ ŦƛŎƘƛŜǊ Ŝǘ плaƻ ǇƻǳǊ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜΦ 
 
Pour information : 1Mo = 1000Ko 
 
Après avoir été sélectionné, le fichier apparait en dessous du bouton « + Ajouter une pièce » avec pour 
indication la taille du fichier joint. 
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Enfin dans le dernier bloc de cet écran « Attestation du bénéficiaire », le porteur doit : 
 
1- ¢ŞƭŞŎƘŀǊƎŜǊ ƭŀ ƭŜǘǘǊŜ ŘΩŜƴƎŀƎŜƳŜƴǘΣ ƭΩƛƳǇǊƛƳŜǊΣ ƭŀ ǎƛƎƴŜǊ Ŝǘ ƭŀ ǊŜƴǾƻȅŜǊ au service guichŜǘ ŘŜ ƭΩŀǳǘƻǊƛǘŞ ŘŜ 
gestion Ŝƴ ŦƻƴŎǘƛƻƴ ŘŜ ŎŜ ǉǳƛ Ŝǎǘ ŘŜƳŀƴŘŞ ǇŀǊ ƭΩ!ǳǘƻǊƛǘŞ ŘŜ ƎŜǎǘƛƻƴ ǉǳƛ ƎŝǊŜ ƭŀ demande:  

- par voie postale  
- en la joignant directement au dossier de demande  

 
2- Cocher la case « WΩŀǘǘŜǎǘŜ ǎǳǊ ƭΩƘƻƴƴŜǳǊ » en ayant préalablement lu les termes de cette attestation 
mentionnés en dessous de la case : impératif pour pouvoir envoyer la demande de subvention (sinon message 
ŘΩŜǊǊŜǳǊ ǎƛƎƴƛŦƛŀƴǘ ǉǳŜ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǾŀƭƛŘŜύ 
 

1- ¢ŞƭŞŎƘŀǊƎŜǊ ƭŀ ƭŜǘǘǊŜ ŘΩŜƴƎŀƎŜƳŜƴǘΣ ƭΩƛƳǇǊƛƳŜǊΣ ƭa signer et la renvoyer ŀǳ ǎŜǊǾƛŎŜ ƎǳƛŎƘŜǘ ŘŜ ƭΩŀǳǘƻǊƛǘŞ 
de gestion 

 
 

 
 

Cette étape est obligatoire Υ ƭŜ ǇƻǊǘŜǳǊ Řƻƛǘ ǘŞƭŞŎƘŀǊƎŜǊ Ŝǘ ƛƳǇǊƛƳŜǊ ƭŀ ƭŜǘǘǊŜ ŘΩŜƴƎŀƎŜƳŜƴǘ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ƭŜ 
bouton « LƳǇǊƛƳŜǊ ƭŀ ƭŜǘǘǊŜ ŘΩŜƴƎŀƎŜƳŜƴǘ ». 
{ǳƛǘŜ Ł ŎŜ ŎƭƛŎΣ ƛƭ ŀŎŎŝŘŜ ŀƭƻǊǎ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ ǎǳƛǾŀƴǘ ǉǳƛ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩƻǳǾǊƛǊ ƻǳ ŘŜ ǘŞƭŞŎƘŀǊƎŜǊ ƭŀ ƭŜǘǘǊŜ ŘΩŜƴƎŀƎŜƳŜƴǘ 
ǉǳƛ ǊŜƎǊƻǳǇŜ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ŞƭŞƳŜƴǘǎ ǊŜƴǎŜƛƎƴŞǎ ǇŀǊ ƭŜ ǇƻǊǘŜǳǊ Řŀƴǎ ƭŜ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜΦ [ŀ ƭŜǘǘǊŜ ŘΩŜƴƎŀƎŜƳŜƴǘ ǎŜ 
trouve en dernier page du document téléchargé. 

  

Adresse du service guichet 
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!ǇǊŝǎ ŀǾƻƛǊ ǎƛƎƴŞ ƭŀ ƭŜǘǘǊŜ ŘΩŜƴƎŀƎŜƳŜƴǘΣ ƭŜ porteur ƴΩŀ Ǉƭǳǎ ǉǳΩŁ ƭŀ ǊŜƴǾƻȅŜǊ au service guichet qui va gérer sa 
ŘŜƳŀƴŘŜ ǎƻƛǘ ǇŀǊ ǾƻƛŜ ǇƻǎǘŀƭŜ Ǿƛŀ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ ǊŜƴǎŜƛƎƴŞe (si celle-ci est renseignée ǇŀǊ ƭΩ!ǳǘƻǊƛǘŞ ŘŜ ƎŜǎǘƛƻƴύΣ ǎƻƛǘ 
en cliquant sur le bouton « + WƻƛƴŘǊŜ ƭŀ ƭŜǘǘǊŜ ŘΩŜƴƎŀƎŜƳŜƴǘ ǎƛƎƴŞŜ » pour joiƴŘǊŜ ƭŀ ƭŜǘǘǊŜ ŘΩŜƴƎŀƎŜƳŜƴǘ 
signée. 

 

 
 
tƻǳǊ ƧƻƛƴŘǊŜ ŘƛǊŜŎǘŜƳŜƴǘ ƭŀ ƭŜǘǘǊŜ ŘΩŜƴƎŀƎŜƳŜƴǘ ǎƛƎƴŞŜΣ ǎǳƛǘŜ ŀǳ ŎƭƛŎ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ « + Joindre la lettre 
ŘΩŜƴƎŀƎŜƳŜƴǘ ǎƛƎƴŞŜ », un écran apparait et permet de sélectionner le document et de le joindre en cliquant 
sur « Ouvrir ». 
  

Adresse du service guichet 

Adresse du service guichet 
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Ainsi le document sélectionné apparaitra en dessous du bouton « + WƻƛƴŘǊŜ ƭŀ ƭŜǘǘǊŜ ŘΩŜƴƎŀƎŜƳŜƴǘ ǎƛƎƴŞŜ » 
avec la taille du document entre parenthèse. 
 

 
 

Enfin, le porteur doit impérativement cocher la case « WΩŀǘǘŜǎǘŜ ǎǳǊ ƭΩƘƻƴƴŜǳǊ » après avoir effectué une 
lecture des éléments mentionnés en dessous de la coche.  
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Cette coche doit impérativement être effectuée, sinon le porteur ne pourra envoyer son formulaire (message 
ŘΩŜǊǊŜǳǊ ƳŜƴǘƛƻƴƴŀƴǘ ǉǳŜ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǾŀƭƛŘŜ ƭƻǊǎ Řǳ ŎƭƛŎ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ ŜƴǾƻȅŜǊύΦ 
 
Une fois la case cochée, le porteur peut enfin envoyer son formulaire de demande de subvention. 
tƻǳǊ ŎŜ ŦŀƛǊŜΣ ƛƭ ŀ ŀŎŎŝǎ ǘƻǳǘ Ŝƴ ōŀǎ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴ ŀǳ ōƻǳǘƻƴ « Envoyer ».  

 
 
 
Une fois que le porteur clique sur le bouton « Envoyer » une fenêtre apparait pour demander si le porteur 
souhaite ŎƻƴŦƛǊƳŜǊ ƭΩŜƴǾƻƛ ŘŜ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ Ŝƴ ƭΩŞǘŀǘΦ 
  

Dans cette 
partie sont 
mentionné

s les 
éléments 

sur 
lesquels le 

porteur 
ǎΩŜƴƎŀƎŜ 
auprès de 
ƭΩŀǳǘƻǊƛǘŞ 
de gestion 
en cochant 

la case 
« WΩŀǘǘŜǎǘŜ 

sur 
ƭΩƘƻƴƴŜǳǊ 

» 

Le porteur doit cocher la case 
« WΩŀǘǘŜǎǘŜ ǎǳǊ ƭΩƘƻƴƴŜǳǊ » pour 
pouvoir envoyer le formulaire 


