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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 dépdt en ligne des demandes de
subvention au titre du Programme Opérationnel FEDER-FSE-IEJ Languedoc-Roussillon 2014-2020. II
sera, courant septembre, ouvert également pour le dépot des demandes de paiement des dossiers
programmés. 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, et ainsi renseigner I'intégralité des champs des 7 onglets
successifs

Dés 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.

A Afin de valider définitivement votre demande, n’oubliez pas de nous joindre la lettre
d’engagement signée (jointe a cet envoi mais également disponible sur le portail) en piéce jointe
sur le portail.
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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 obligatoirement.

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

15122005
MISE EN LIGNE DU PORTAIL E-SYNERGIE

Déclaration des dépenses en ligne

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
nscription 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.

Selectionner votre profi

ous etes une Vous &z une w Vous Ktes une vous etesun
association entreprise entité particulier

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

SAISIR LE CODE DE SECURITE CI-DESSOUS

~
<~/
* champs obligatoires
Annuler

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) !

r| Acces au portail E-Synergie
w Expéditeur : @, | no-reply@asp-public-mail fr |
A | |

Ed

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

O .
A9 4

Votre nouveau mot de passe Question secréte

Mot de pasze *n a

Questions * - Chifsiss5ez Line question - v

: Confirmation * Votre réponse *

* champs obligatoires

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 00000000e0000eeEoanseteessssesensessessesesossseiseasssetesssiteessstieessiettcstttttssttttasttEttNstttIsRTTTEIIIES -

15 mal 2017 | 18h01 Recherchrer 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

: @ Accés aux opérations existantes : autorisé

[

Page 1/3 D

Tableau de bord

R -

X S &§° L B ' Demandz de sucvention

Mes démarches

Derhande de paiemer t

Type Broulllon(s; corriger  Instru Rejetée(s) @

pemande de

| e /@ [ e\
Demande de

palement o

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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Demande de subvention

Contexte de la demande

Territoire * Languedoc-Roussilion-Midil-Pyrénées v
Programme * Programme Opérationnel FEDER-FSE Languedoc-Roussilion 2014-2020 v
Codification * APO1 - AP01-OT01-PI01a-0501-1 : Soutien & la création et a I'amélioration de:
Service guichet * - Sélectionnez un service guichet - -
Appel & projet (le cas - Sélectionnez un appel & projet - v
échéant)

Contact de l'organisme de gestion
PERSONNE A CONTACTER AU SERVICE GESTIONNAIRE (AG, OI, ITl)
Nom Prénom
Courriel Téléphone
Informations sur l'autorité de gestion
CORDONNEES DU SERVICE GUICHET TRAITANT VOTRE DEMANDE
Nom du service guichet
Adresse
Complément géographique
Complément destinataire
Lieu dit
Code postal Ville
Pays

Courriel

E2pe submte >

« Territoire », sélectionnez ‘Occitanie’,

« Programme », sélectionnez ‘Programme Opérationnel FEDER-FSE Languedoc-Roussillon 2014-
2020/,

« Codification », choisissez la codification qui vous semble la plus proche possible de votre projet,

tout en sachant,

- que l'instructeur en charge de votre dossier reviendra vers vous afin d’affiner ce
choix et d’éventuels autres points a préciser,

- et gu’il faut obligatoirement descendre jusqu’au 5° niveau de la codification
(axe, objectif thématique, priorité d’investissement, objectif spécifique, action).
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Codifications Xx)

¥ APDT : Investir durablement dans la croissance intelligente

AP01-0T01-PI012-0501-1 : Soutenir la création et 'amélioration des infrastructures scientifiques-industrielies-
technologi...

« Guichet », sélectionnez en fonction de la codification choisie, le guichet qui vous semble le plus
proche du théme de votre projet, tout en sachant que l'instructeur en charge de votre dossier
reviendra vers vous afin d’affiner ce choix et d’éventuels autres points a préciser,

et enfin, éventuellement un appel a projet parmi les choix proposés.

Les rubriques « Contact de I'organisme de gestion » et « Informations sur I'autorité de gestion »
restent vierges.

Veuillez noter que pour tout probleme 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 subvention puis suivre leur avancement.

A Remarques préalables a la saisie de la demande de subvention :

1) Pour ce qui concerne le plan de financement, dans le formulaire du portail, vous ne renseignerez
que le colt total du projet, et en matiére de ressources, uniquement le financement UE. Le détail des
ressources et des postes de dépenses sera a renseigner dans le classeur joint « Annexe 1 Plan de
financement » (également téléchargeable sur le portail).

2) Pour ce qui concerne les valeurs attendues des indicateurs, vous ne devrez pas renseigner le
tableau figurant dans le portail mais uniquement le classeur joint « Annexe 2 Indicateurs »
(également téléchargeable sur le portail).

3) Quant aux pieces justificatives nécessaires a I'instruction du dossier, ne tenez pas compte des
éléments figurant sur le portail mais référez-vous a I’Annexe « Liste des documents »

Ces classeurs seront a joindre a votre demande au format numérique en tant que piéces jointes.
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Ci-dessous, la page d’accueil de votre portail ne comportant encore aucune demande.

Mon suivi

i
2 5 ]
! Rechercher une demande

° Dépét de demande de subvention : Sutorisé

Identifiant de ja demange:
26 mial 2016 | 0548

) Demands giacces sux sépées de demandes e susvention - svayée

Muméro Synergig:
Page 111 )

Serm—r
Tableau de bord

B & & & & B Mes démarches

Type Eroullionis) Envoyeéeis) Acomiger Instruction Traltée(s) Rejetdeqs)
Demands de =) S 5 = 3 ~
e Demande de subventon
Demands de -4
patement ﬁ

’

Demands de naiemen,

Gestion des utilisateurs

) 1utilisateur au tota
2 1zcf-0inacf

Voir la liste des utilisateurs Créer un utilisateur

La saisie de votre demande de subvention va se dérouler ensuite tout au long de 7 étapes.

Seront demandés successivement des éléments concernant : le Porteur, les Contacts, le Projet, le
Plan de financement, les indicateurs, les autres obligations et piéces justifcatives.

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

Plan ge Autres P
@« Porteur(s) @v Contact(s) @v Projet @v N @v naicateurs | (6 S0 o0 o '

e ——
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Premier formulaire apparaissant lors de la création d’'une demande de subvention :

1 Porteur(s)

1. Porteur(s)

Porteur principal

TYPOLOGIE
Catégorle juridique * 1100 : Artisan-commergant

Personne physique

IDENTITE

Civilité * Monsieur v

Nom * Prénom *

Date de nalssance * Lleu de nalssance * montpellier
ADRESSE

Complément destinataire

Complément géographique

N°-Libellé de la vole

Lieu dit

Code postal ville

Coordonnées bancaires

+ Ajouter des coordonnées bancaires

Autre(s) porteur(s) concerné(s) par le projet (opération collaborative, etc.)

q Rattacher un autre porteur D

v

Rattacher un autre porteur :

ler cas: Le projet fait I'objet de plusieurs dossiers de demande de subvention, chacun porté par un
porteur différent. Les autres porteurs a préciser sont donc les porteurs des autres dossiers.

2°™ cas : le projet fait I'objet d’un seul dossier de demande de subvention, porté par un seul porteur,
le chef de file, a la téte d’un partenariat avec d’autres entreprises. Dans ce cas, les autres porteurs a

préciser sont ces porteurs partenaires.
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Dans ces deux cas, il vous faudra préciser les points suivants :

Partenariat

Indiquez le montage administratif, juridique et financier retenu

z
5000 caractéres restant
Précisez sl la présente demande d'alde concerne l'ensemble des partenalres du projet. ou votre propre organisme (les autres
partenalres présentant leur propre dossler)
z

5000 caractéres restants

Autre(s) porteur(s) concerné(s) par le projet (opération collaborative, etc.)

I Rattacher un autre porteur l

Autres porteurs

Nom / Ralson soclale
1 Autre porteur []

4 e
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2 Contacts

2. Contact(s)

Contact(s) du porteur chef de file : Nom du porteur

n Civiine * Nom * Prénom * Tel. ixe Tel. moblle Courrtel *
o M. ¥ Contactn®l 0102020405
(o] M. ¥  Contactn®2 0102030405
< >

Service a contacter
PERSONNE A CONTACTER AU SERVICE GESTIONNAIRE (AG, Ol, ITl)
Nom Prénom
Courriel Téléphone
Informations sur |'Autorité de gestion
COORDONNEES DU SERVICE GUICHET TRAITANT VOTRE DEMANDE
Nom du service guichet
Adresse 201 avenue de la pompignane
Complément géographique
Complément destinataire
Ueudrt
Code postal 34064 ville Montpellier cedex 2

Courriel

S — 1 v

Suivant le type de dossier, il peut donc y avoir plusieurs porteurs et un porteur peut avoir plusieurs
contacts. Dans ce cas, il y aura autant de blocs « contacts » qu’il y aura de porteurs.

Les coordonnées affichées dans la partie chef de file, sont par défaut, les coordonnées du porteur qui
a créé la demande de subvention.
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&z Civilize »

0O 0 M. v

Le premier personnage représente le représentant légal, et le deuxiéme, le référent de I"'opération.
Pour les porteurs chef de file, il faut un contact représentant légal et un référent. Un contact peut
avoir les 2 réles. Dans le cas ou il y a plusieurs porteurs, chaque porteur a un représentant légal mais
il n’y a qu’un seul référent pour 'ensemble de I'opération. Pour les autres porteurs, seul I'un ou
|"autre est obligatoire. Il ne peut y avoir qu’un seul représentant légal par porteur et qu’un seul
contact référent de |'opération par demande de subvention.

Les rubriques « Contact de I'organisme de gestion » et « Informations sur 'autorité de gestion »
restent vierges.
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3 Projet

3. Projet

Codification principale du projet

Programme : Programme Opérationnel FEDER-FSE Languedoc-Roussllion 2014-2020
Service Guichet : SERV-232 : gestlon-Instruction SGPE
Codification :
« APO1 - Investir durablement dans la crolssance Intelligente
« AP01-OT01-P101a-0S01-1 - Soutien & la création et & I'amélioration des Infrastructures scientifiques, Industrielles etou
technologiques

Appel a projet (le cas échéant) :
« Numéro:
« Date limite de remise des dossiers :

Identification du projet

Champ obigatolre
Intitulé du projet * |

Type * O standard Marché public (réservé 3 l'autorité de gestion)

Calendrier du projet

Charmp obiigatotre Champ odigatoire
Peériode prévisionnelle d'exécution du projet * e A e

Calendrier détalllé du projet : Précisez le phasage du projet (Géroulé des étapes & mettre en oeuvre pour réaliser le projer) et la
cohérence entre le calendrier et |a période prévisionnelle d'exécution de ce projet

Vz
5000 caracteres restants

Localisation du projet

Description de Ia localisation

Yz
255 caractéres restants

Type de localisation * O Adresse Zone(s)
N°-Libellé de la vole
Entrée

Mention spéciale

Champ obigatolre Chomp ovligatoire
Code postal * Ville *

Est rappelée dans cet écran la codification précédemment saisie.

Rappel : Un manque de précision ou une erreur sur la codification ne peut pas étre corrigé a votre
niveau. L’instructeur en charge du dossier reviendra vers vous afin de corriger ou préciser ces

éléments.

A Si votre projet entre dans le cadre d’une Approche Territoriale Intégrée (ATI), veuillez
préfixer I'intitulé de votre projet par : ATI-

Exemple : « ATI-Réhabilitation 100 logements - Quartier Montcalm ». L’instructeur en charge de
votre dossier pourra ainsi lui associer la codification ATI correspondante.
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Code postal * Ville *
Pays
Description détaillée du projet

Contexte, présentation générale du projet

Vz
5000 caracteres restants

Objectifs recherchés

Vz
5000 caracteres restants

Principales actions présentées

4
5000 caracteres restants

Résumé du projet pour publication officielle

4
5000 caracteres restants

En quol le projet contribue-t-1l aux objectifs du programme (priorités stratégiques et opérationnelles du programme...) ?

4
5000 caractéres restants

Résultats escomptés (cible visée...)

4
5000 caractéres restants

Dans le cas ou votre projet est composé d'actions (FSE ou IE))

i Ajouter une action

Moyens mis en oeuvre par le porteur de projet

Ces moyens permettent au service instructeur d'apprécier votre capacité 3 coordonner, piloter, suivre et mener 3 bien votre projet dans les
délais prévus.

Moyens humains affectés au projet o

+ Ajouter un moyen

Ajouter un moyen permet de renseigner les différentes fonctions présentes et le temps prévisionnel
consacré.
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4 Le plan de financement

Etant donné que le plan de financement doit étre renseigné de maniéere exhaustive dans le classeur

comporter en matiere de dépenses, qu’un seul poste représentant le co(t total du projet, et en
matiére de ressources, qu’un seul financement, celui de I’Union européenne.

4. Plan de financement

Postes de dépenses prévisionnelles

cteur vérfiera |'éligibilité des dépenses

Les dépenses éligibles 3 laide européenne sont décrites dans 13 notice explicative. Le service in:
es dans le cadre du projet. Les modalités de prise en compte des dépenses (au réel, ev/ou sur la base de la procédure des colts
un choix du service instructeur aprés remise et analyse de votre dossier. Vous trouverez dans la notice des premiers

présent
simplfiés) releven

éléments explicatifs

Attention : les dépenses déclarées dans le cadre de |a présente demande daide européenne ne peuvent étre présentées au titre d'un autre
fonds ou de programme(s) européen (s)

ECHEANCIER DU PROJET

Les montants des dépenses prévisionnelles peuvent étre ventlés par année dans |a méme annexe. Il s agit de donner au service instructeur
une estimation des demandes de paiement susceptibles d'ére émises chaque année

Tableau des dépenses

Mode de saisie de I'échéancler
O Pasdéchéancier Echéancler par poste de dépense Echéancier du coQt total

Attention : tout changement du mode de saisie de léchéancier effacera le tableau des dépenses
Categorie de dépenses Libellé poste Montant (N /s poste

Autres dépenses (3 spécifier) Un seul poste de.. > 500000.00 HT 0 n
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cas oU votre projet génére des recettes nettes (C'est-3-dire des ressources liées 3 I'utilisation de | nfrastructure, la vente, la location, de
services, de droit d'inscription ou toute autre ressource équivalente), merci de bien vouloir en informer le service instructeur afin de rensel gner
es deux questions suivantes

Des recettes nettes sont-elles générées au cours de la mise en oeuvre du projet ? * Oul O Non

Des recettes nettes sont-elles générées apres 'achévement du projet ? * Oul O Non

Si oui, merci de bien vouloir les estimer et veillez & compléter la gne recette dans le plan ce financement (onglet ressources)

Recettes éventuellement générées (en €)

Le service instructeur vérifiera l'ex

nce de cofinancement public ou privé présenté dans le cadre du projet

Les co-financements sollicités couvrent-lis la méme période d'exécution et la méme assiette de QO cu Non
dépenses éligibles 2 *

Tableau des ressources

+ Ajouter un financement

Fl * Financeur * Montant (€] Précisions  § Datedel'E) ¢

N EUROPEENNE v Fongs européen e oeselopper

UNIO

= @

Recettes éventuelie® 000 AV/A N/A
Autofinancement 450 000.00 90.00 ANA N/A
Total des ressources 500 000.00 10000 NA NA

w

Equilibre entre dépenses et ressource

Dont autofinancement (en €) 450 000.00
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5 Les indicateurs

En matiere d’indicateurs, comme précisé précédemment, ne tenez pas compte de cet écran, mais
veuillez remplir le classeur joint. « Annexe 2 Indicateurs ».

{1+ Porteur(s} T Comacts) (3w Projes (B Plan 52 B |Indicatewrs @ PABEEE -
. T a b s Tinancemernt ohligations

5. Indicateurs

La définition = dis indicatelrs parmisttant 0'une part de Tendre compte

DU U Traysuy o Svalustion men

ment duf projat et durniveau & amemte des objectits,

BT & 3Uire part e core

dans le cadre du progra

rala fiste deg indicareties o1 salectionner les indicateurs gul yous sembient pertinents au yu du projet présenté
& de demande d'side - Annee 2 TIndicateurs”

31 des indicateurs

IC: - Denominaticn de I'ndicateur Type Unle2 ‘Valeur previsionneile Commentalre

(024 FEDER - Nambre de nouveaus chercheurs

AR ¥ Realisation
dans les entités bénéficiant dun soutien | %
CO25 FEDER - Nambre de charcheurs travadlant e Equivsients
. Réalisation
dans des structures de recherche amétiorées | temps piein
|P20 Affec_budget - Affectation budzstaire oL Sike
b B e i Reslization
Consedl Régional |
IP30A - Yotre structure prend-glle en comps les e
poal Reslization
problématigues de développement durakie? |
|F30E -Votre projet prend-i en compts, en létat
auel {2z probiématigues de développement Reslisation
durable? |
02 -N "infr: re o =
1502 - Nombre d'infrastructures développées ou Réalisation

équipées soutenue |

< Etape précédente | Enremistrer Etape sulvante >

] suporimer Export POF
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6 Autres obligations

6. Autres obligations

Publicité

Prise en compte des principes horizontaux de I'U.E.

Le développement durable ”
Commentalre
0
255 caractenes restants
Regimes d'aides d'Etat
LES AIDES-OBTENUES AU-COURS DES 3 DERNIERES AMNEES.; Cete rubrigue ne-concerne gue les dossiers antrant dans le champ toncurre
(*} relavant du régement de la Co szion eurcpéenne du 18 décembra 2013 =ur ez Sides de minimis. et du régement de I3 Comm

eumpéenne du 25 i 20 sides de mini dars le cadre d'un servics d’ &t economigue génsral {FEG), et d'sutres depositions
émpasant urs plafond-d'aides ne dépas it daldes publigues sur piusiedrs années.

ST1L Das un o

Attention | Pour cerssins dossers concurrant
des aides cumuléss pour une méme entrep
Fensembiz des = publigues pergues S0
2

¥ - side de-mjinim, aidz de minimis SIEGH, |a réglementation europdennie imite le montant
piz anngas fiscales consécutives: Merci de bien vouiol ¢ danz f= t3bleaw cid
s des 3 dernigres anneées (aices, bonfficatons o inerét, sxonerations fiscales, apporm en nature,

Letableau o-dessous est S comolster aved [appul o service instruceur

Le projet est-ll concerné par la réglementstion des aldes d'Etat 7 *

Autres dispositions réglementaires

Eles-vous soumis aux obligations en terme de commande publique 7 * I Ol | Non e salt pas
Le projet est-l| concerne par d'autres réglementations et des procédures I oul ~ | Non Me salt pas

administratives (ex - regles d'urbanisme. régles en matisre
denvironnement. lol sur 'eaw, e1c...) 7 *

Stoul, prégisez

4
255 caractéres restants

Attention ;. Pour chag)
FESpECIST.

tem qul Toncerne vatre projet, refirez-vods S & notice explicatve pour prendre connEissance @es obligations &

Mentions légales

Les informations recueillies font lobiet d'un - taemant [ nformm
Conformément 3 la lo| ~ Informatique et libertés ™ du 6 Ja
mfarmatens Gul vous toncernent 5 vous souhgites exercer o2 droit =t ohtenir communication des mformatio
WOUS SOTES5Er AU < BLCRET Concernd i

U2 desting & Instruire votre dossier de demanids d'sice europaentie

r 1978, wous bepeficies dun droft d'accés de recuficstion toochant jes

Uz copcemnant, Yeulllsz-

< Etape précédente @ Envegistrer Elape sulvante >

f supprimer iy export poF

Ajouter une aide, vous permet de préciser, le cas échéant, les montants obtenus au cours des 3

dernieres années au titre d’'une aide précise.
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7 Les pieces justificatives

Comme précisé précédemment, ne tenez pas compte de cette liste, mais veuillez numériser les

pieces mentionnées dans |I'annexe «Liste des documents »

3 + Porteuriz) ( T Cortactiz) [E + Projet L-E'-' Piande

financemsnt

( 5+ Indicateurs ) (6~

=, Purtres
oligstions

7. Pieces justificatives

Les pleces cl-dessous sont necessaires a 'instruction du

Informanions & foomir
» Dossierdedemands d'side
* Document

L} FEPrESEManT legat

* Afestatan
» Arestation deron assupett
» Document athestant de lengagemant de o
etlol arréves Stinbutifsl, & pri =
* Eilams compzables ou comipt
administratd pour |e

et 2lE t
gur pubfic (rer

ECTIVTES)
Pour fes entreprises

= ‘Euwraiz Kbis ouin
Compie-rendu d's

* HRagport

» Dermiere Basse fiseale com

= -Pour les entrennzes sopart
emtreprizes du groupe

Pour les assocations.
* Stams
= Copée publication |Oou récéplssé de d
* |liste des membres du Conssdl dadmi
» Dermier bilan et Compte-rendisspprow

claration en préfecturs

Informanions complémentaires
Mauiiiez tdidcharger e modsie deP| disponible o-dessous et veldller 5 bien rensei
rempd marnc de le rattacher au formulaite comime les suwes pigces demandess.

mipte d'expioit

nt les nivesux de Larns

dossier

Télécharger ie modéle de P} permettant de collecter les |nformations comaiémentain: AG

du projet du status du porteur de projet et des dépenses grésantées

ME': Le service guichet pourra demander des pigoes complémentaires gu juge necastaires o |instructtion du dossier en foncion de |3 naturs

TR o fichier 40 Mo max, pour fensemble 1000 Mo max)

Attestation du beneficiaire

La [ettre dengagemeant |

Vous dever telécharger, signer et envayer Iz letre d'engagement 3 [adresse suivante

Région Occitanie
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Imprimer Lz lettre o' engagemant

financeurs ou letres d mtenton, [omventions

ion 21 bilan du dermier exercice cles lcomate

s, chiffre d'affaire, bilan des

demandées. Une faiz
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«Télécharger le modele de PJ permettant de collecter les informations complémentaires»
vous permet de télécharger les documents suivants : «Plan de financement», «classeur des
indicateurs», « lettre d’engagement ».

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, ...).

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

L”intégralité de votre saisie au format PDF, sera a joindre telle quelle en cliquant 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 : les classeurs Plan de financement et Indicateurs,
ainsi que toutes les pieces justificatives scannées.

A En ce qui concerne les plans de financement, les PJ sont au format .xIsm (Excel comprenant
des macros). Attention ! Au moment de nous faire parvenir ces plans de financement par le biais
du portail, il vous faudra au préalable enregistrer ce classeur au format .xIs ou .xlsx (Excel
classique), car en effet, pour des raisons de sécurité le portail n’accepte pas ces fichiers au format
Xxlsm.

Si vous vous retrouvez dans l'incapacité de pouvoir envoyer toutes les PJ par le biais du
portail en raison d’'un espace de stockage insuffisant, nous vous invitons a créer un lien de
téléchargement sur une plateforme de téléchargement (DropBox, WeTransfert, ...) et a prendre
contact avec la personne suivante en lui fournissant le lien :

patrick.bourel@laregion.fr, tél : 04.67.22.68.53

Pour ce qui concerne la «lettre d’engagement» propre au Programme Opérationnel
Languedoc-Roussillon, celle-ci, une fois imprimée, complétée, signée et scannée, sera a envoyer par
le biais du portail avec le reste des pieces justificatives.

Il ne vous restera plus qu’a cocher «Jatteste sur I'honneur » puis enfin cliquer sur
« Envoyer » afin de transmettre votre demande ainsi que toutes ces pieces jointes a l'autorité de
gestion.

e ——
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sur I'honneur :

wactitude des renselgnements de la demande d'aide,

= Larégularité de la situation fiscale et soclale de la structure,

= Que le projet mest pas achevée ou totalement mise en oeuvre au moment du dépét de la demande d'alde,

= Ne pas avelr scllicité d'autres ressources publigues et privées que celles présentées dans le présent dossler,

« Ne pas avelr sollicité d'autres fonds ou de programmes eurcpéens pour financer les dépenses de ce projet.

= MNe pas falre lobjet d'une procédure collective (ex : redressement, liquidation...) Iiée & des difficultés économigues, et ne pas
&tre considérdé comme une entreprise en difficulté au regard de la réglementaticn eurcpéenne des aldes d'Etat.

Jal pris connalssance des obligations du porteur de projet et m'engage & les respecter en cas d'octrol de l'alde -

1. Informer le service Instrecteur du début dexécution effective du projet,

2 Fournir toute pléce complémentalre Jugée utlle paur Instruire |a demande et suivre 13 réalisation du projet,

3. Respecter les engagements de réalisation du projet,

4, Informer le service Instructeur en cas de medification du projet (ex : période dexécution, localisation du projet, engagements
financlers...) y compris en cas de changement de ma situation (fiscale, soclale...), de ma ralscn soclale, etc...

Ne pas apporter de modifications Importantes affectant la nature, les objectifs ou les conditions de mise en oeuvre du projet,
ou dopérer un changement de propriété du blen cofinance le cas échéant, ou délocallser l'activité productive cofinancée le cas
échéant en dehors de la zone couverte par le programme,

poment justifier les dépenses pour le palement de alde européenne,

L

=1

Attention : Nous vous recommandons de vous reporter a la notice pour prendre connalssance des pléces Justificatives gue
vous devrez transmettre lors de la demande de palement. Certalnes pléces dolvent en effet étre collectées dés le début du
projet et répondre & des condifions de conformité précises. En cas d'absence de ces pléces, de nen-conformité de celles-cl, la
demande de palement pourralt &tre Jugée non recevable par le service Instructeur.

-1

. Tenir une comptabllitg séparée. ou utlliser un code comptable adéquat pour tracer les mouvements comptables du projet,
Réaliser des actions de publicité et respecter la réglementation européenne et naticnale en vigueur,

Me soumettre a tout centréle technigue, administratif, comptable et financler, et communiquer toutes pléces et Informatiens
en lien avec le projet.

10. Conserver toutes les pléces du dossler Jusgu'a la date prévue dans l'acte Juridigue attributf d'alde, et archiver celul-cl.

K m

Le non-respect de ces obligations est susceptible de générer un reversement partiel ou total de l'alde eurcpéenne.

e
[ﬁj} supprimer Export PDF LY Envoyer

cNVo

Votre demands a bien &1 envoyse.
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Mon suivi

I

26 maka015 | 15n23 Rechercher une demande

Q Dspét de demands de subvention - autarisé

Identifiant de la demandes
26 el 2076 | D9nag | x

g Demande d'acces sus déphts de demandes de subvention : Envoyee

Numérn Syﬁzrgi;__:
Page 111 :

Tableau de bord

B & & & &5 A Mes démarches

Type Eroullionis) Envoyéels) Acordger Instruction Traltéelsi Rejetdels)
Demangs de - = -
SUDVETIOR o

Demande de subvention

Demands de - - = - + -
palement

Creer

Demande de paiement
Gestion des utilisateurs £
:

O 1 utilisateur au tota
& 1 actf- 0inactf

Voir la liste des utilisateurs Créer un utilisateur

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

L'instructeur en charge de votre dossier reviendra vers vous dés le début de son instruction.
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