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Demande de paiement
Notice e-Synergie - Programme Opérationnel FEDER-FSE-IE]
Languedoc-Roussillon 2014-2020

Préambule :

Depuis le 1¥" janvier 2017, le portail e-Synergie est ouvert pour le dép6t en ligne des demandes de
subvention au titre du Programme Opérationnel FEDER-FSE-IEJ Languedoc-Roussillon 2014-2020.
Depuis mi-octobre, il est ouvert également pour le dépot des demandes de paiement des dossiers
conventionnés. Ce portail va vous permettre de déposer votre demande initiale mais ne vous
permettra pas, une fois votre demande envoyée, de dialoguer ou d’échanger des documents avec le
service en charge de l'instruction. Ces échanges se feront par les canaux habituels (messagerie,
téléphone...).

Ce portail national est utilisé par d’autres autorités de gestion francaises pour gérer différents
programmes opérationnels. Aussi, afin de répondre pleinement aux exigences de notre gestion, nous
sommes amenés a procéder différemment sur quelques points. C'est pourquoi il vous sera demandé
de fournir des pieces justificatives supplémentaires.

Mode opératoire :

Une fois connecté au portail e-Synergie, vous allez pouvoir, depuis votre tableau de bord, créer une
demande de subvention ou de paiement (depuis mi-octobre), et ainsi renseigner I'intégralité des
champs des 7 onglets successifs.

Des lors que votre saisie sera compléte, vous pourrez récupérer un fichier au format PDF contenant
I'intégralité de votre saisie afin de le joindre tel quel a votre demande. Ce document nous permettra
de conserver dans votre dossier la trace exacte de votre saisie initiale.

Une fois tous les documents demandés joints, vous pourrez alors procéder a I'envoi en ligne de votre
demande.
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Remarques:

L7

Le symbole situé a droite d’'un champ permet d’afficher une aide a saisie sur le champ

concerné.

L'astérisque () indique que le champ est a renseigner obligatoiremnt.

Les champs grisés ne sont pas saisisables ou sont remplis automatiquement ;

Vous pourrez enregistrer votre saisie a tout moment, méme si celle-ci n’est pas compléte. Lorsque
vous désirerez arréter votre saisie, un message vous rappellera automatiquement de sauvegarder ou
pas. Votre document sera alors stocké dans les brouillons. Ceci signifie que vous n’étes pas tenu de
créer votre demande de subvention d’une seule traite.

Vous pourrez revenir en arriere a tout moment, mais également supprimer éventuellement votre
demande. De plus, vous pourrez exporter votre saisie au format PDF autant que de besoin.

< Etape précédente @ Enregistrer

R

Sachez que tant que votre demande n’est pas envoyée a 'autorité de gestion, il vous sera possible de
revenir sur son brouillon.

Il vous sera possible de rédiger plusieurs demandes, donc plusieurs brouillons en méme temps. Il
n’est pas nécessaire d’avoir envoyé une demande afin d’en rédiger une seconde.

A tout moment vous pourrez revenir a I'écran d’accueil de votre portail, en cliquant sur « Mon
portail », en haut a gauche de I'écran.

& JSynergie

en Languedoc-Roussillon-Midi-Pyrénées avec € urop‘Act

Mon portal > Demande de subvention

Une aide en ligne compléte est accessible depuis cette zone présente dans le coin

supérieur droit de chaque écran.
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Adresse du portail :

https://portail.synergie.asp-public.fr/e_synergie/portail/languedoc-roussillon

Vous étes nouveau sur E-Synergie ? Vous avez déja un compte ?

Courriel

e ® o ®

Vous &tes une Vous &es une Vous étes une Vous &es un
assoclation entreprise entité particuller

publique

1SN272015

MISE EN LIGNE DU PORTAIL E-SYNERGIE

Page d’accueil :

Si vous possédez déja un compte, vous pouvez alors accéder immédiatement au portail, sinon il vous
faudra au préalable, remplir un formulaire d’inscription adapté a votre profil : Association,
Entreprise, Entité publique, Particulier.

Notez que cet écran vous permet également de réinitialiser votre mot de passe en cas d’oubli (« mot
de passe oublié ? »).
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Sélectionnez votre profil afin de procéder a votre inscription :
Mon portail > Inscription

Inscription a E-Synergie

Afin de procéder a votre inscription, nous avons besoin des informations ci-dessous.
Dés la validation de vos informations, vous receverez un mail de confimation d'inscription.

- B
® . ® @) ®
ous ées une Vous ées une N ?;\ Vous &es une vous etesun
association entreprise I entité particulier

publique
Votre association Compte utilisateur
Numeéro SIRET * Civilité * hd
Raison sociale * Nom *
Courriel Prénom *
Téléphone * Courriel * a Adresse_messagerie @xxxx.fr
Fax Téléphone *

SAISIR LE CODE DE SECURITE CI-DESSOUS

- C
~/
* champs obligatoires [ !
Annuler Valider

Le compte utilisateur représente la personne qui va se connecter au portail pour représenter

I"association, I'entreprise, I'entité publique.... Son courriel servira d’identifiant de connexion.

Cette demande d’inscription validée, vous recevrez aussitot dans la messagerie renseignée dans le
bloc « compte utilisateur » un mail d’activation.

Inscription réussie !

Vous allez recevoir un courriel vous permettant d'activer votre compte.
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Voici le mail d’activation que vous allez recevoir.

A N’hésitez pas éventuellement a consulter les courriers indésirables (spams) !

m Acces au portail E-Synergie

Expéditeur © g, |nu—rep1y@&5p—'puhﬁc—'mﬂil.f1’_ |
Al |

Bonjour

Afin d'activer votre compte E-Synergie, veuillez cliquer sur ce lien

Ce lien vous permet d’accéder au formulaire suivant :

Activer votre compte

Bonjour

O .
A9 4

Afin d’activer votre compte utilisateur, nous avens besecin des informations. ci-dessous.

Votre nouveau mot de passe QLEE“SIHJH secrete
. Mot de passe in Questicns * ﬂ - ChOMSISSEZ LiNE Queston - ¥
> Confirmation * Votre répanse *

* champs obligatoires .
Valider

Vous accédez ensuite a I'écran vous permettant de sélectionner les premiers éléments de votre
demande : sélection de la région, du P.O., de la codification, du service guichet.

Veuillez noter que pour tout probléme technique lié au portail, votre contact est le suivant:
patrick.bourel@laregion.fr, tel : 04.67.22.68.53
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Ci-dessous, la page d’accueil de votre portail comportant le tableau de bord ou sont affichées les
différentes évolutions des demandes (ex : ici on retrouve 2 brouillons de demande de subvention, 1
brouillon de demande de paiement et 2 demandes de subvention en cours d’instruction) :

Mon suivi

P800 0000000000000000e0000NEreoassrtaonsstiesasseioesstiteeseseteseststesrstteestittetstttttsNtttttNttttttNttTEIsRTEREIIIES -

15 mal 2017 | 18h01 Recherchter une demande

: @ 1 demande de subvention en cours d'instruction

05 mal 2017 | 17h02

@ 1 demande de subvention en cours d'instruction
: Numeéro Synergie:

05 mal 2017 | 10h15

O Acce X opérations existantes : autorisé

[

Page 1/3 D

Vue enrichle

Tableau de bord Mes démarches

X S &§° H B Demandz de sucvention
Type Broulllon(s; corriger  Instru Rejetée(s) @
Demande de
enion. (O [ e\
Demande de o
i Deryande de paiemer t
—

O 1 utilisateur au total
& 1 actif + 0 inactif

Voir |a liste des utllisateurs Créer un utilisateur

Sur la page d’accueil, la partie « Mes démarches » vous permet de créer les demandes de subvention
et de paiement.
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A la suite de la programmation et du conventionnement d’une opération, le bénéficiaire peut
procéder a une demande de paiement selon les termes de la convention : un ou plusieurs acompte(s)
au cours de la période de réalisation de I'opération, le solde aprés I'achevement de I'opération (a
produire en principe dans les 6 mois suivant la fin de 'opération). Cette demande de paiement fera
I’objet d’un contrdle de la part du service instructeur compétent qui déterminera le montant a verser
au bénéficiaire.

Les demandes de paiement se font de facon dématérialisée sur le portail e-Synergie, sur lequel le
bénéficiaire doit déposer toutes les pieces justificatives requises.

Demande de paiement

i Contexte de la demande

Opération * LR - V1 - Animation de I'Observatoire Régional des risques naturels v
Programme Programme Opérationnel FEDER-FSE Languedoc-Roussillon 2014-2020

Service instructeur gestion-instruction SGPE

Codification AP04-0T05-PI05b-0S11-4 : Gouvernance et connaissances

Contact de l'organisme de gestion

PERSONNE A CONTACTER AU SERVICE INSTRUCTEUR
Nom Prénom
Courriel Téléphone
Informations sur I'Autorité de gestion

COORDONNEES DU SERVICE INSTRUCTEUR TRAITANT VOTRE DEMANDE
Nom du service instructeur gestion-instruction SGPE

Adresse 201 avenue de la pompignane

Complément géographique

Complément destinataire

Lieu dit

Code postal 34064 Ville Montpellier cedex 2
Pays France

Courriel service.instructeur@laregion.fr

Annuler Etape suivante >

« Opération », sélectionnez le projet pour lequel vous souhaitez faire une demande de paiement.

Pour le reste des informations, les cases se remplissent automatiquement grace aux informations
fournies lors de la demande de subvention.
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La rubrique « Contact de I'organisme de gestion » reste vierge peu importe les choix faits. Pour
obtenir davantage d’informations veuillez contacter I'instructeur en charge de votre dossier.

Veuillez noter que pour tout probléme technique lié au portail, votre contact est le suivant:
patrick.bourel@laregion.fr, tel : 04.67.22.68.53

Une fois ces éléments transmis, vous accédez a la page d’accueil de votre compte et allez pouvoir
créer vos demandes de paiement puis suivre leur avancement.

Ci-dessous, la page d’accueil de votre portail ne comportant encore aucune demande de paiement.

Mon suivi [ veeenricnie |

r

Gz s Rechercher une demande

@ 1 demande de paiement en cours d'instruction
Identifiant de |a demande :

29 a0t 2017 | 12h01

ﬁ 1 demande de subvention en cours d'instruction
Numéro Synergie :

15 mai 2017 | 18h01

& 1 demande de subvention en cours d'instruction

Tableau de bord Mes démarches

> & & & A2 8

r

Demande de subvention

Type Brouillon(s) Envoyée(s) A corriger Instruction Traitée(s) Rejetée(s) @

Demande de - = - -

e O °
Demande de - - - :

i Demande de paiement

O 4 utilisateurs au total
4 actifs + 0 inactif

Voir la liste des utilisateurs Créer un utilisateur

La saisie de votre demande de paiement va se dérouler en 7 étapes. Seront demandés
successivement des éléments concernant: la « Demande », les « Informations générales », les
« Dépenses réalisées », les « Ressources obtenues », le « Bilan d’exécution », les « Indicateurs » et les

« Pieces justifcatives ».

Ces étapes apparaissent dans la bandeau supérieur de I'écran.

Informations Dépenses Ressources Bilan C Pieces
@V Demande @" générales 3 réalisées Ay obtenues 4 d'exécution 6,7 Indicateurs justificatives
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Premier formulaire apparaissant lors de la création d’'une demande de paiement :

1 Demande

1. Demande

Informations sur l'opération programmée

Votre référence de demande eSynergie

Date du dépot de votre demande 21/07/2016

Numéro de l'opération Synergie LR -Vi

Intitulé de l'opération Animation de |'Observatoire Régional des risques naturels
Programme Programme Opérationnel FEDER-FSE Languedoc-Roussillon 2014-2020
Service instructeur gestion-instruction SGPE

Codification principale AP04-0OT05-PI05b-0S11-4 : Gouvernance et connaissances

Montant total de l'opération programmeée (£) 158584.44

Demande de paiement

Champ obligatoire

Tyoe de la demande de aiemento . Avance (possible uniquement si prévue dans la convention)
L P Acompte (Bilan intermédiaire)

e (Bilan final)
Champ obligatoire

Versement UE sollicité ((E)o B

* champs obligatoires

Sur cet onglet, la premiere partie «informations sur I'opération programmée » est remplie
automatiquement grace au numéro d’opération rempli préalablement.

Dans la deuxieme partie de I'onglet « Demande de paiement », il vous sera demandé de sélectionner
le type de demande. Pour cela vous aurez le choix entre trois propositions :

- Acompte(s) : plusieurs acomptes sont possibles si c’est prévu par la convention. En cas de
doutes, contacter le service instructeur compétent
- Solde

ATTENTION : Les avances ne sont versées qu’a titre exceptionnel et lorsqu’elles sont explicitement
prévues par la convention, mais elles ne font pas I'objet d’une demande via le portail e-Synergie

Enfin, il vous sera également demandé de renseigner le montant du versement UE que vous
sollicitez.

Ce montant est a calculer en multipliant le montant total des dépenses éligibles réalisées par le
montant UE conventionné divisé par le colt total prévisionnel conventionné, puis en déduisant les
éventuels paiements déja percus.

|
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ATTENTION : Ce montant pourra étre revu par le service instructeur lors du controle de service fait,
notamment pour éviter tout surfinancement et respecter l'intensité maximale de l'aide publique
prévue par application des régles en matiere d’Aides d’Etat, le taux minimal d’autofinancement
imposé aux collectivités pour les opérations d’investissement, le taux maximal de 80% de versement
avant le solde, ou tout autre plafond prévu par la convention.

2 Informations générales

2. Informations générales

Bénéficiaire concerné par la demande de paiement

Prénom utilisateur Prénom Nom utilisateur Nom
Tiers Région OCCITANIE
SIRET : REGION OCCITANIE
Bénéﬂciaireo * v

* champs obligatoires

Dans cet onglet d’'informations, la partie « Bénéficiaire concerné par la demande de paiement » est
en partie remplie automatiquement.
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3 Dépenses réalisées

i 3. Dépenses réalisées

Renseigner les dépenses faisant l'objet de la demande de paiement et joindre au présent dossier les justificatifs comptables ou piéces
équivalentes de valeur probante (Cf. Notice DP e-Synergie PO LR).

Attention : Toute dépense non payée, non acquittée, non justifiée par une piéce probante ne pourra étre analysée et sera donc rejetée par le
service instructeur (sauf pour les dépenses couvertes par un taux forfaitaire).

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

NB : il est nécessaire de se reporter a la Notice DP e-Synergie PO LR.

Attention : Assurez-vous que pour chaque dépense déclarée est jointe la piéce justificative correspondante.

i Tableau des dépenses

Astuce : si vous avez beaucoup de dépenses a saisir, vous pouvez les saisir dans un tableau au format CSV. Pour cela référez-vous a la Notice
DP e-Synergie PO LR et aux annexes fournies. Vous pourrez alors saisir en masse dans EXCEL vos dépenses en vous calquant sur I'exemple
présent dans I'""Annexe 3a_Etat récapitulatif dépenses” et les importer en une seule passe avec le bouton “Importer”.

: Montant piéce Montant Emission de
: Catégorie de dépenses Libellé Emetteur comptable (€) présenté (€) lafacture Action

[1). Chargée de mission référent
: de l'observatoire affectée a
: | X L
: L ERE A e 1009 de sa part d'activité sur 36 L e

mois d'opération

i Dépenses indirectes sous forme
i de colts simplifiés

[2). Frais indirects 0.00 0.00

H Total des dépenses

Télécharger les piéces concernant les dépenses

(par fichier 40 Mo max, pour I'ensemble 1000 Mo max.)

Les colonnes « catégories de dépenses » et « libellé » sont pré-remplies et correspondent aux
informations de la convention attributive.

. + . , . . .
Cliquez sur le . pour ajouter une dépense une a une (reportez-vous a la page suivante).
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3. Dépenses réalisées : Ajout/modification de dépense

Description

Champ obligatoire
Unitaire Récapitulatif

Champ obligatoire

Champ obligatoire

Type de la dépense *

Date d'émission de la facture *

Référence *

Champ obligatoire

Nom du fichier PJ (rattaché sous le tableau des

dépenses) *

Champ obligatoire
Emetteur * |
Descriptif

VZ
255 caractéres restants

Montant présenté

Champ obligatoire
Montant de la piéce comptable (€ HT) *

Montant non présenté (€ HT)

Montant présenté (€ HT)
Taux (%)
Commentaire

VZ
1000 caractéres restants

Pour I'ajout des dépenses, vous pouvez les saisir I'une aprés l'autre (1) ou les importer grace a un
tableau Excel (2).

A (1) Lors de vos ajouts de dépenses, ne sélectionner que le type de dépense unitaire. Le type de
dépense récapitulatif n’est pas pris en compte par le programme opérationnel Languedoc-
Roussillon. Cela signifie que toutes les factures doivent étre saisies, que vous ne pouvez pas
faire de regroupement.

Il est important de bien cocher « Unitaire » lorsque la fenétre ci-dessus s’affiche.

(2) Vous avez également la possibilité d'importer des dépenses a I'aide d’un tableau au format
.csv éditable sur Excel. Ce processus permet de gagner du temps si le volume de vos
dépenses est important.
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Pour cela, il vous faut ouvrir ' « Annexe 3a_Etat récapitulatif dépenses.xlsx », suivre I'exemple
proposé (premier onglet) puis saisir les informations dans le tableau (seconde onglet). A I'ouverture
du fichier, vous aurez donc un tutoriel vous décrivant les principales caractéristiques du tableau a
saisir. Le tableau a saisir comporte deux sections de renseignements. Sur fond blanc, sont a saisir les
informations qui seront utilisées lors de I'import dans le portail et sur fond grisé, les informations
supplémentaires souhaitées par I'autorité de gestion du PO LR (voir ci-dessous).

7 3 T 5 3 7 £} 3 W W 7 iH W 3 %

7

ThAtsharges

Emetteur Fiétérence Desorblhcl Montantotaldela dEpense | pyonn nonprésencé | Commentaiie Hiom du ichieren P Monant sequiegTTe | Référence de patronales
ladépense Faoquittement &

- n €
[tout oupartie) compabiisation de2 dépense.

CHAMF
OCBLIGATORE

cetiaaToRE CHaP CoLBATRE
chane ceusaToRE
CHAMPQEUGATORE

Rédaction ibre Rédaction bre

Mattre des " au eu (4 de chigque ou de
o ndat

CHamMP
OBLGATORE

Hom du fichier ine 31 ma
demande

ar | e ouovzor

e 125040

e OO

ur

unt

ur

uru

ur

Apres avoir saisi la totalité des informations, il vous faudra copier les informations renseignées dans
la partie sur fond blanc afin de les coller dans I’ « Annexe 3b_Etat récapitulatif dépense.csv », a
partir de la seconde ligne du tableau.

Assurez-vous d’avoir complété le tableau avec le bon format des cellules (voir consignes dans
I’Annexe 3a) car cela pourrait engendrer des blocages lors de I'importation dans le portail.

De plus dans le tableau des imports des dépenses, il est obligatoire que dans la colonne « Type

dépenses » soit uniquement renseigné la mention UNI.
|

A B C D E F G H I J K L M
1 Identifiant Emetteur Référence  Date émissiolDate d'acquiiDerniére datj Type dépenglDescriptif ~ Montant piéc Montant non Commentaire Nom du fichier en PJ
2 [1] Nom Prénom 02/01/2017 15/02/2017 UNI 2 500,00 € Intégralité ... FactureNom.pdf
[2] Nom Prénom 14/01/2017 27/02/2017 UNI 1450,00 € Intégralité ... FactureNom.pdf
4 |[3] [1] Nom Prénom 25/01/2017 02/03/2017 UNI 8 324,00 € Intégralité ... FactureNom.pdf
5 [4] [1] Nom Prénom 25/02/2016 04/01/2017 UNI 17 500,00 € Intégralité ... FactureNom.pdf
Catégorie de dépenses Libelle

Dépenses indirectes sous forme

de colts simplifiés (1. Fraisindirects d2 13% > | ors de la saisie, il important de bien identifier

les postes de dépenses grace a leurs numéros

> [2]. Chargée de mission référent
de fobservatoire affectée 3 « Identifiant » sous le format suivant : [numéro]
100% de sa part d'activite sur 36

mois d'opération s

Dépenses de perscnnel

A Une fois le tableau complété, enregistrez le au format .csv et fermez le fichier.

Dans le portail, cliquez sur m en bas du tableau des dépenses. Dans la fenétre qui
s‘affiche, sélectionnez le fichier que vous venez d’enregistrer et double-cliquez. La fenétre avec le
message « Import réussi » s’affiche : votre tableau des dépenses a bien été importé.

Le tableau de dépenses est désormais renseigné sur le portail avec les données renseignées dans le
tableau.
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Derniere étape pour lI'import des dépenses, il vous faut joindre les justificatifs demandés pour
chaque dépense, conformément a la convention attributive, a ses annexes et aux demandes du
service instructeur compétent.

Télécharger les pieéces concernant les dépenses

{par fichier 40 Mo max, pour I'ensemble 1000 Mo max.)
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4 Ressources obtenues

4. Ressources obtenues

Les cofinancements effectivement verses. {CT, voler 7. Liste des pieces justificatives a joindre),
Attentlon : Tout cofinancement public non accompagne d'un justificatit de versement paut compromettre fa certification et le palement de
l'aide-européenne.

Si VOIre OpEration genére des racetiss nertes, renseignez dgalement dans le tableau ces recettes Zéngrées sur |a periode considérée en vous
SPpUYaNT sur les consignes du service insrucieur.

Tableau des ressources

MOt retEnu Montant versé BAotant
FINANCEMEnT Financeur lmfmfm reCemmeent (4 Pmm ACtion
LNION EURCEEENNE O ) i YO £0000.00 0.00 om ;
régional
ETAT Défense 50000.00 15000.00 10/000.00
Versemert o'’ 15 000,00 wooce [ @

Total des ressources 130 000.00 15 000.00 10 000,00

Cette rubrique est a renseigner obligatoirement pour les demandes de solde, uniquement a la
demande expresse du service instructeur pour les demandes d’acomptes.

Dans I'onglet « ressources obtenues » vous avez la possibilité de modifier, ajouter ou supprimer des
cofinancements au projet. Pour cela vous avez a disposition les 3 outils suivants :

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

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

En ce qui concerne la ligne de I'Union Européenne, elle n’est pas modifiable et se calcule
automatiquement en fonction des informations précédemment renseignées pour la demande de
subvention.

ATTENTION : en cas de recettes générées, veuillez consulter votre service instructeur.
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4. Ressources obtenues : Ajout/modification de versement

Versement
Date de creation du versement 200062016
Date de versement au bénéficlaire ‘09r06/2016 i
Référence du versement N15
Montant verse (€] * 1500000
Commentalre Commentaire sur le versement
971 caractéres rEstarr;‘.s
Montant présenté (€] * 16 0C0.00
Commentalire Commentaire sur le versement presenté au titre de la demande de palement,

927 Caractéres restants

Annuler Valider

Sur cet écran vous pouvez saisir un versement pour les différents types de financement autres que
ceux de I’'Union Européenne.

Seule la date de création du versement est pré-remplie, le reste doit étre renseigné par le
bénéficiaire.

Les champs ou figure un astérisque sont obligatoires, pour les autres, le renseignement est facultatif.
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5 Bilan d’exécution

5. Bilan d'exécution

Période d'exécution

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

Champ obligatoire Champ obligatoire

Du *

Constat de réalisation

Décrire les actions réalisées sur le projet a ce jour et depuis le dernier bilan le cas échéant, en référence a l'opération
Champ obligatoire

Z
255 caractéres restants

Les réalisations sont-elles conformes aux objectifs inscritg gans 13 conpvention attributive d'aide :
Champ obligatoire

- en termes de calendrier * O Non
Champ obligatoire

- en termes d'objectifs de réalisation * Oui Non
Champ obligatoire

- en termes de livrables * Oui Non

i

@ELEE gl rts éventuels avec les objectifs / contenus / calendriers prévus dans la convention *

Z
255 caractéres restants

Bilan

En cas d'écart par rapport aux objectifs initiaux de l'opération (physiques et financiers), quelle sont les répercussions au niveau de la
Champ obligotoire Fllg Il lalrig

Vz
255 caractéres restants

Dans la premiere partie du « bilan d’exécution », toutes les informations a remplir sont obligatoires.
Certaines rubriques étant limitées en nombre de caractéere, I'annexe 6 vous permettra de fournir un
bilan détaillé, seules des phrases synthétiques sont donc attendues ici.

Tout d’abord vous devez saisir la période de réalisation de I'opération concernée par la présente
demande de paiement (la date doit étre saisie sous format jj/mm/aaaa ou bien elle peut étre
sélectionnée a partir du calendrier).

Dans le bloc suivant, vous allez pouvoir décrire les actions réalisées sur votre projet a ce jour ou
depuis le dernier bilan s’il y a eu un acompte auparavant.

Ensuite trois questions, concernant la conformité des réalisations aux objectifs prévus dans la
convention attributive d’aide, vous sont posées. Il suffit de répondre en cochant par oui ou non les
cases correspondantes. De plus, il vous est demandé d’expliquer dans le bloc suivant d’éventuels
écarts.

Enfin, il vous faut répondre a la question concernant les répercussions au niveau de la réalisation de
I'opération en cas d’écart par rapport aux objectifs initiaux de I'opération.
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Respect des obligations européennes et nationales
Quelles actions de publicité avez-vous réalisées (support, date, cible visée, ...) ?

4
255 caractéres restants

Si vous étes soumis aux régles de la commande publique

A réception de votre demande de paiement, le contréleur de l'autorité de gestion vérifiera le respect des régles de la commande publique.
Il vous sera demandé de fournir les piéces justificatives correspondantes.

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

Si votre opération est soumise aux régles en matiére d'aides d'Etat

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

Si votre opération géneére des recettes nettes conformément a la réglementation

A réception de votre demande de paiement, le contrdleur de I'autorité de gestion vérifiera, avec votre concours, le montant des recettes nettes
générées par l'opération.

Il vous sera demandé de fournir les piéces justificatives correspondantes le cas échéant. Un document annexe 4 votre dossier, complété par le
contrdleur, devra restituer l'ensemble des points de controle réglementaire.

Dans le premier bloc, vous allez pouvoir décrire les actions de publicité de la subvention européenne
gue vous avez entreprises pour votre opération (support, date, cible visée...)

s a

Le champ de saisie dédié a ces actions est limité a 255 caracteres. Vous pouvez détailler cette

réponse dans I'annexe 6.
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6. Indicateurs

Indicateurs®

6 Indicateurs

Valeur Valeur
1D - Dénomination de l'indicateur Type Unite conventionnée  réalisée Commentaire
IP09 - Nombre de personnes formeées. Réalisation Personnes 0.00
IP10 - Nombre de repéres de crue fabriqués R&alisation fif:res e 0.00
P20 Affect_budget - Affectation budgétaire du Conseil :
i Realisation A
Régional
1536 - Population bénéficiant de mesures de
Reéalisation Personnes 150006000

prévention et de protection contre les inondations

Dans cet écran, vous devez renseigner la valeur « réalisée » pour les indicateurs conventionnés (voir
annexe technique et financiere de votre convention).

A ATTENTION : les indicateurs : « IP20 Affectation budgétaire du Conseil Régional » et « IP40
Domaine 3S » ne doivent pas étre complétés.

Cet écran permet également, via la colonne Commentaire, d’expliquer les éventuels écarts entre les
valeurs conventionnées et les valeurs réalisées pour chaque indicateur (limite de 255 caractéres).

- Pour une demande d’acompte, cet écran e-Synergie permet d’indiquer les valeurs intermédiaires

des indicateurs lorsque cela s’avere pertinent.

- Pour une demande de paiement de solde, il est nécessaire de renseigner a la fois cet écran e-

Synergie mais aussi I’Annexe 2 Indicateurs (cf. exemple ci-dessous), déja complétée lors de la

demande de subvention.

Indicateurs de réalisation

OT 5 : Favoriser I'adaptation au changement climatique ainsi que la prévention et la gestion des risques
PI5b : .. en favorisant des investissements destinés a prendre en compte des risques spécifiques, en garantissant la résilience aux
catastrophes et en développant des systemes de gestion des situations de catastrophe
A renseigner;
A renseigner a la | la signature le | A renseigner a la
demande d'aide la conventi demande de solde
Fond
européen Type Code Unité de Valeur Valeur cible Valeur
concerné d'action | Indicateur Dénomination de l'indicateur mesure prévisionnelle conventionnée
FEDER l=2=3 1S36 Population bénéficiant de mesures de protection contre |Personne
+ 4 les inondations
(sensibilis
ation)
FEDER 1 IPO1 Linéaires de cours d'eau restaurés pour réduire les Km
risques
FEDER 1 IP02 Linéaire de digues sécurisées Km /
FEDER 1 IPO3 Volume de rétention créé ou optimisé (volume avant |m3 /
déversement de |'ouvrage)
FEDER 1 IP04 Volume de rétention créé ou optimisé (volume pour m3 /
une crue exceptionnelle)
FEDER 3 1POS Nombre de structures bénéficiant de travaux ou Structures /
d'équipements de réduction de vulnérabilité
FEDER 3 I1P0O6 Nombre de commune bénéficiant de missions Communes
d'animation collective pour le développement de la
réduction de vulnérabilité
FEDER 3 IPO7 Nombre d'outils de gestion de crise développés Outils /
FEDER 3 IP0O8 Superficie bénéficiant de travaux de ressuyage Km?2 /
FEDER 4 IP0OS Nombre de personnes formées Personne
FEDER 4 IP10 Nombre de repéres de crue fabriqués repére /

La troisieme colonne de cette annexe est a renseigner lors de la demande de solde.
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Pour les dossiers des Pl 3a et 3d ainsi que certains de la Pl 4b, I'annexe 2 indicateur permet
également de renseigner le formulaire Entreprises (détail des entreprises aidées).
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7 Les pieces justificatives

7. Pieces justificatives

Les plecss & Joindre IMPERATIVEMENT & ls demands oe palement

« Les pleces comptabies

depenses gul ontfalt 'objet
« Lespieces parmetiant de ju
» Pléces relatives & |5 vérihcation du resp

depenses,
commande: publique le-cas

Les pleces attestant de la réalite de 'opération (en font™
« Compte-rendl de réunion. repporis, etudes, oh
« Pour les formatons : feullles démargement;
« AUkres pléces.

Les pléces attestant des réalisatdons etfou des résy tenus de lopératio
Les-pleces relatives aleo cofinancemsents
« Les justificalifs signes des o
« '8fat récapitulstii des co

ressOUrCes Correspondantes.

Les &tats récapiulatifs des receties neties pergues; |e cas echeant

Les piéces relatives & fa publichié - photos, CO-ROM. artides de presse. etc

fnformations complémentaimms

rermigll merclde le rattacher au formulsire comme:les autres pitces demandées:

Le modele de P n'est pas disponitie. veuillez contacter votre administrateur AG

nature du projet; du statot ¢u porteur de projet et des depenses presentées.

» Leprésent bilan derécution ddment complété. alnsi gue les annexes 1 et 3 datées etsignées,
nt ge justifier les dépenses (en foncoon de la nature de
Adure des coflits simplifiés le cas echéant) ou d

rs sl non prodults iors du dépit du dossier de de
ements pergus vise par le complable public pour les ben
comptes cu un ters gualifie {modefe en annexs 3) pour les bénéficiaires prives, ou un extralt des releves bancaires falsant apparaltre les

ses-ge Hopération ; excepté pour |es
equivalentes de valeur probante,

Ses e |'DpE‘.’EEEDFI.I 2L les livrabies concernes

mement alix dispositons de [a convention.

es publics, ou par le commilssalre aux

i

veulllez telecharger le modele de p| disponible d-oessous et veulllez & Dien renseigner l'intégraike des Informations demandEes. Une fols

NB : Le service Instructeur pourra demander des pléces complémentaires guill Juge necessalres & l'instruction du dossler en fonction de la

(par fichter 40 Mo max. pour Pensembic 1600 Mo max.)

Attestation du benéficiaire

La |attre d'angagement ;

‘ious dever télétharger, signer et envoyer la letre d'engagement & I'adresse sulvante:

Imprimer la letre d'engagement
- Joinidre i letire d'engagement signée

gestlon-Instruction SGPE & supprimer
20| avenue de | pomplgnans

32064 Montpelller cedey2

France

Attestation sur I'honneur *

peénales, de toute fausse déclaration.

| Je certifie l'exactitude du contenu des pigces justificatives que j'adresse et atteste connaitre les conséquences, i compris

Merci de ne pas tenir compte de cette liste, et de numériser numériser les pieces mentionnées a la

fin de la notice.
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i Attestation du bénéficiaire

La lettre d'engagement : Imprimer la lettre d'engagement
Vous devez télécharger, signer et envoyer la lettre d'engagement a |'adresse suivante : T T ——

gestion-instruction SGPE a supprimer
201 avenue de la pompignane

34064 Montpellier cedex 2

France

AttesNgtion sur I'honneur *

Je cgrtifie I'exactitude du contenu des piéces justificatives que j'adresse et atteste connaitre les conséquences, y compris
: ul u - ion.
énalegf/de toute fausse déclaration

« Imprimer la lettre d’engagement » vous permet de récupérer au format PDF I'intégralité de votre
saisie.

Ce document PDF, sera a joindre a votre demande de paiement, apres signature. Pour cela, vous
devez cliquer sur le bouton « joindre la lettre d’engagement signée ». Ce document permet de
conserver dans votre dossier la trace exacte de votre saisie initiale.

« Ajouter une piece » vous permet de joindre, sous la forme de dossiers compressés, tous les
documents numériques que vous avez préparés : annexes a la demande, ainsi que toutes les pieces
justificatives scannées.

Vous trouverez les modeles d’annexes dans le dossier compressé sous format ZIP et joint a cette
notice.

A Les documents sont contenus dans un dossier compressé. Pour pouvoir I’ouvrir il vous faut
avoir installé préalablement un logiciel de décompression (ex : 7-Zip, WinRAR, Winzip, ...).

Si vous vous retrouvez dans l'incapacité de pouvoir envoyer toutes les PJ par le biais du portail a
cause de la taille de stockage limité. Nous vous incitons a prendre contact avec la personne suivante :

patrick.bourel@laregion.fr, tél : 04.67.22.68.53

Il ne vous restera plus qu’a cocher « J'atteste sur ’lhonneur » puis enfin cliquer sur « Envoyer » afin
de transmettre votre demande ainsi que toutes ces piéces jointes a I'autorité de gestion.

Vous allez recevoir un mail de confirmation de I’envoi.

e —
Région Occitanie — Programme Opérationnel FEDER-FSE Languedoc-Roussillon 2014-2020
Version en date du 16 octobre 2017 Page 22



Envol réussi |

Vorre demande a bien &1 envoyse.

M O n S U |\/I Vue enrichie

11 octobre 2017 | 13001 Rechercher une demande
@ 1 demande de paiement en cours d'instruction :

Identifiant de la demande :
29 ao(t 2017 | 12h01

@ 1 demande de subvention en cours d'instruction
Numéro Synergie :
15 mai 2017 | 18h01

@ 1 demande de subvention en cours d'instruction

g {L—j ﬁ N X’%
Type Brouillon(s) Envoyée(s) A corriger Instruction Traitée(s) Rejetée(s)
Demande de - - - -
subvention o o

Demande de -

paiement o

O 4 utilisateurs au total
@ 4 actifs + 0 inactif

Voir la liste des utilisateurs Créer un utilisateur

B 00000000000000000000sseeeseesssseessssssessessssseeseeseesessesssssssssssseseeeseeeeereereessssssssttstseseststtsssstsstttssssstststsscd

Votre demande est passée de I'état brouillon a I'état Envoyée.

L'instructeur en charge de votre dossier reviendra vers vous au moment de I'analyse de votre
demande de paiement pour toute demande d’information ou de pieces complémentaires.
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PIECES JUSTIVICATIVES A FOURNIR

L'instructeur controleur en charge de votre dossier est a méme de vous demander toutes autres
pieces justificatives lui permettant d'établir son controle de service fait. Il pourra préciser et
compléter cette liste selon la nature de I’opération, du bénéficiaire.

Les pieces a joindre a la demande de paiement sont les suivantes :

1. Les pieces constitutives du dossier de demande de paiement :

- L'export PDF du présent dossier de demande de paiement, daté et signé, avec cachet de la
structure.

- L'annexe 1 : Formulaire Région de demande de paiement de subvention daté et signé, avec
cachet de la structure.

- L'annexe 2 : Tableau des indicateurs avec renseignement du réalisé pour les demandes de
solde.

- L'annexe 3 : Etat récapitulatif des dépenses.

- L'annexe 4 : Etat récapitulatif des ressources, obligatoire pour les demandes de solde.

- L'annexe 5 : Tableau des frais de personnel.

- L’annexe 6 : Bilan d’exécution détaillé.

2. Les piéces attestant de la réalité et des résultats de I'opération :

- Livrables conventionnés et pieces attestant des réalisations.
- Compte-rendu de réunion, rapports, études, photos de I'investissement, etc.
- Le cas échéant liste des participants et feuilles d'émargement.

3. Les pieces comptables et autres justificatifs permettant de justifier les dépenses (en fonction de la

nature des dépenses de I'opération ; excepté pour les dépenses qui ont fait I'objet de la procédure
des colts simplifiés le cas échéant) en accord avec la convention et le décret et I'arrété fixant les
régles nationales d’éligibilité des dépenses (n°2016-279 du 8 mars 2016) :
- factures, notes de frais, etc.
- toutes pieces justifiant le rattachement direct de chaque dépense a I'opération.
- pour les dépenses directes de personnel :
- Bulletins de salaires, journal de paie, ou DADS
- Justificatif des primes et gratifications (conventions collectives, accords collectifs,
contrat de travalil, ...) le cas échéant.
- Si les dépenses sont prises en compte au réel: Justificatifs des indemnités
journalieres pergues en cas d'arrét de travail, tout autre justificatifs du temps de travail total.

4. Les pieces permettant de justifier I'acquittement des dépenses en accord avec la convention et le

décret et I'arrété fixant les régles nationales d’éligibilité des dépenses (n°2016-279 du 8 mars 2016) :

- Soit : Etat récapitulatif de I'intégralité des dépenses attesté par tout organisme compétent
en droit francais (avec la mention « Dépenses certifiées exactes et acquittées en date du ... »)

- Soit: Copies des relevés bancaires (pour lintégralité des dépenses) + Copies des
attestations des organismes en charge de la collecte des charges sociales (pour les charges de
personnel)

- Fiches de paie pour les dépenses de personnels
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5. Les états récapitulatifs des recettes nettes percues, le cas échéant

6. Les piéces relatives aux cofinancements :

» Les attestations de cofinancement prévisionnel ou conventions des cofinanceurs si non
produits lors du dép6t du dossier de demande ;

e L’état récapitulatif des cofinancements percus (Etat récapitulatif des ressources) visé par tout
organisme compétent en droit francgais, ou un extrait des relevés bancaires faisant apparaitre
les ressources correspondantes.

e Les attestations de cofinancements réalisés mentionnant la part affectée a I'opération le cas
échéant.

7. Les piéces attestant du temps de travail déclaré en accord avec la convention et le décret et

I'arrété fixant les regles nationales d’éligibilité des dépenses (n°2016-279 du 8 mars 2016) :

- Soit : Contrat de travail, fiches de postes ou lettres de mission (pour les personnels affectés
a 100% a 'opération, ou affectés partiellement avec un taux d’affectation fixe).

- Soit : pour les personnels affectés partiellement avec un taux d’affectation variable, fiches
de temps passé sur I'opération, datées et signées par le salarié et son supérieur hiérarchique
(modele fourni avec le dossier de demande de subvention).

8. Les pieces relatives a la mise a concurrence et aux marchés publics (voir document « Liste des

pieces marché » fournie avec les dossiers de demande, preuve de la demande de trois devis,...).

9. Les pieces relatives a la publicité de I'aide européenne : photos, CD-ROM, articles de presse, etc.

10. Toute autre piéce demandée par le service instructeur en charge de votre dossier

e ——
Région Occitanie — Programme Opérationnel FEDER-FSE Languedoc-Roussillon 2014-2020
Version en date du 16 octobre 2017 Page 25



