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1. Comment se connecter a E-SYNERGIE ?

Le portail est accessible via le site internet de I'Europe de la Région des Pays de la Loire:
http://www.europe.paysdelaloire.fr, rubrique Le portail des aides européennes — acces direct.

8 ¢ . Portail de dépét de demande
o n e
" ( O .e;sy <8 / d'aides eurcpéennes
[Europe
SRS

- 3+
en Pays de la Loire avec @ urop/Act parmaGersuR- F W 8

Accueil > Pays de la Loire

Bienvenue sur E-Synergie |

E-Synergie est le portail de demande et de suivi de subventions Européennes pour les fonds FEDER (Fonds Européens de
Développement Régional) et FSE (Fonds Sodial Européen)

03 E-Synergie permet aux porteurs de projets d'effectuer une Avant de déposer une demande en ligne, consultez toutes
demande de subvention en ligne. les informations nécessaires & 'adresse :

v . 2 www europe paysdelaloire fr
Il sera prochainement propose aux bénéficiaires de

subvention de déposer en ligne leurs demandes de
paiement.

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

® ®

Courriel

)

Vous étes une Vous étes une Vous étes une Vous &tes un
association  entreprise entité particulier
publique

Pour vous connecter, il y a trois possibilités :

- Si votre structure n’a pas encore de compte, il convient de renseigner un formulaire.
Vous recevrez un mail de confirmation d’inscription a valider.

&

N
“ Considéré comme un « spam », ce mail peut vous étre adressé classé dans vos « indésirables »
sous la forme : no-reply@asp-public.fr.

* Votre entité publique Compte utilisateur
: Numéro SIRET * Civilité * v
Raison sociale * Nom *
Courriel Prénom *
Téléphone * Courriel * ﬂ
Fax Téléphone *

SAISIR LE CODE DE SECURITE CI-DESSOUS

~
H </ H
* champs obligatoires ’
: ps oblE Annuler Valider :




- Si une personne de votre structure dispose d’un compte, mais que vous n’avez pas
de compte, vous serez informé de la maniére suivante

Votre entité publique Compte utilisateur
Entité publique déjd enregistrée )
MNumeéro SIRET * 19440984300019 Civilité * Monsieur v
Raison sociale * test Nom * test
Courriel Prénom * test
Teléphone * 0251442525 Courriel * n test@gmail.com
Fax Teléphone * 0677143585

SAISIR LE CODE DE SECURITE CI-DESSOUS

~
L™
* champs obligatoires
Annuler

Il convient alors de se rapprocher de la personne référente E-SYNERGIE de votre structure
qui pourra vous créer un compte a partir de son espace E-SYNERGIE.

Gestion des utilisateurs

O 1 utilisateur au tota
1 actif + 0 inactif

Voir la liste des utilisateurs Créer un utilisateur

Creer un compte

Utilisateur Coordonnées
Civilitg * M Courriel * 1
Nom * Téléphane *
Prenom *

* champs obligatoires
Annuler




- Sivous disposez d’'un compte, vous pouvez vous connecter a votre espace en renseignant
votre adresse courriel et votre mot de passe.

Vous avez déja un compte ?

Courriel

Mot de passe

Se connecter




2. Comment créer une demande de paiement ?

Dés lors que votre projet a été conventionné (établissement d’'une convention FSE signée par la
Région et votre structure), vous pouvez créer une demande de paiement dans le cadre de ce projet.

Sur votre portail, vous devez cliquer sur :

Demande de paiement

€

La page suivante apparait sur laquelle vous devez sélectionner votre opération conventionnée. Si
vous avez plusieurs opérations conventionnées, il convient de se reporter aux informations figurant
dans la convention signée des deux parties. Les autres champs se remplissent automatiquement.

. Si aucune opération n’apparait dans la liste, il est possible que votre compte «°e-
Ly li..‘_. R . , .
; synergie®» soit en cours de validation par nos services. Au-dela de 24h apreés la création

de votre compte, vous pouvez nous contacter au 02.28.20.54.15.



| i s s n

Lemanae ae palemen

e8RS AR BR800 AR B R R
Contexte de |la demande

C';:IE-‘-"EIIiGI". & - Sglectionnez une aperation - -

i Programme
I Service instructeur

! Codification

i Contact de l'organisme de gestion

PERSONNE A CONTACTER AU SERVICE INSTRUCTEUR

i Nom Prénom
i Courriel Télephone
i Informations sur l'Autorité de ge

COORDONMNEES DU SERVICE INSTRUCTEUR TRAITANT VOTRE DEMANDE
Nom du service instructeur
Adresse
Complément géographigue
Complément destinataire
Lieu dit
Code postal Ville
Pays
Courrie!

Votre demande de paiement est créée.

Les 7 rubriques sont a renseigner une apres |'autre, avec la possibilité de revenir sur une rubrique
précédente pour la modifier.

Vous ne pourrez pas passer une rubrique tant que les champs obligatoires ne sont pas complétés

(signalés par une *).

Vous pouvez arréter a tout moment la saisie de votre demande de paiement en vous assurant de
bien I'avoir enregistrée, et la reprendre en mode brouillon au stade ou vous I'avez quittée.

Vous pouvez a tout moment faire un export PDF de votre demande :



Rubrique @ Demande

Il convient de renseigner :

@ le type de la demande : acompte ou solde

Les autres champs se remplissent automatiquement.

Pensez a enregistrer avant de passer a la rubrique suivante.

o Demande

1. Demande

Votre réference de demande eSynergie
Date du depdt de votre demande
Numeéro de I'opération Synergie
Intitulé de 'opération

Programme

Service instructeur

Codification principale

Meontant total de I'opération programmeée (€)

Demande de paiement

: 5 N
C‘/ 1n'fotmatior|s 37 D‘ej?.e;:ls,_s
générales réalisées

M Ressources @5 Bilan =Y
S ) A
¥ obtenues

S5 ' '8 Indicateurs
¥ d'exécution = .

Informations sur |'opération programmée

18/04/2016

CGO005797 - V1

Référent Synergie 2015-2016 PO Pays de la Loire

PNAT Europ'Act 2014-2020

CGET - Bureau AG Europ'Act {SERV-75)

D1 1.02 : DI 1.02 - Systéme d'information

108 646.50

4= Pigces
L S

W justificatives

\[ype de la demande de paiement *

Avance (possible uniquement si prévue dans la conventon)

(o Acompte (Bilan intermediaire)
Solde (Bilan final)

* champs obligatoires

° =

Etape suivante >

Avant de vous lancer dans la saisie de votre demande de paiement FSE, il est conseillé d’avoir

préparé les éléments en amont et notamment financiers a travers I"annexe 3 Bilan

financier action.




Rubrique (2) Informations générales

Dans cette rubrique, il convient de s’assurer que le bénéficiaire sélectionné est bien celui
conventionné (SIRET indiqué dans la convention FSE).
Les autres champs se remplissent automatiquement.

Pensez a enregistrer avant de passer a la rubrique suivante

@\! Demande

= , Dépenses Ressources @ gilan @ Dléces
3w, 5 o ndicateurs
réafisées & obtenues W d'exécution & v |ustificatives

2. Informations générales

Bénéficiaire concerné par la demande de paiement

Prénom utilisateur JEAN-CLAUDE Mom utilisateur DERRIEN
Fonction Tiers Régiaﬂ Pays de |a Loire
Bénaficigire # SIRET - 23440003400025 Région des Pays de fa Lolre v

Contact de I'arganisme de gestion

PERSONNE A CONTACTER AU SERVICE INSTRUCTEUR
Prénom Programme Eurcp'Act Nam Programme Europ'Act
Courriel europact@cget.gouv fr Téléphone 0185586043
Infarmations utiles pour le porteur

COORDOMNNEES DU SERVICE INSTRUCTEUR TRAITANT VOTRE DEMANDE

Naom du service instructedr CGET - Bureau AG Eurcp’Act

Adresse 20 Avenue de Ségur

Complément géographique

Complément destinataire Bureau de I"Autorité de gestion Europ'Act

Lieu dit

Code postal 75007 Ville PARIS
Pays

Courriel eurcpact@cget.gouvfr

* champs obligatalres

< Etape précédente @ Enregistrer Etape sulvante >




Rubrique @ Dépenses réalisées

Les postes de dépenses qui s’affichent sont ceux conventionnés. Vous devez renseigner un

. . . . . +
formulaire pour chacun des postes de dépense conventionnés en cliquant sur le bouton . (cf. @ et
@ de la copie d’écran ci-dessous).

Le poste de dépense « Autres dépenses (a spécifier) / Colits restants » est le taux forfaitaire de 40%
appliqué sur les dépenses directes de personnel. Il ne se calcule pas automatiquement dans E-
SYNERGIE. Aussi, comme pour les autres postes, il convient de compléter le formulaire.

Vous avez la possibilité de télécharger les premiéres pieces justificatives ou vous pourrez le faire a la
rubrique @ Piéces justificatives (cf. 3 de la copie d’écran ci-dessous).

= Veuillez-vous reporter aux préconisations de nommage des piéces présentées en partie 5.

(1~ Demande (2v Ig”gﬁfglaé"sons
é

Ressournces c Bilan @ ] E Pigces
5 P Indicateurs : )
obtenues e:-’d d'exécution ¢ justificatives

: 3. Dépenses réalisées

Les dépenses faisant l'objet de la demande de paiement et joindre au présent dossier les [ustificatifs comptables ou pieces équivalentes: de
valeur probante (CF. volet 7. Liste des pigces justificanves a joindre)

Attentlon : Toute dépense non payee, non acguittes, non justifiee par une piece prolanie ne pourra éire analysée et sera danc rejetée par (e
service instructeur.
Le paiement de |'aide européenne pour les opérations dont les dépenses sont declardes sur {a base d'un baréme standard de colis unitaires
ou d'un mantant forfaitaire est calculé en fonctian des réalisations ou des résultats:

NB : il est nécessajre de se reparter 2 13 notice explicative de 13 demande de palement

Attentlon : Assurez-vous que pour chague dépense déclarée est joint la piéce justificative correspondante.
Cette annexe n'est pas a remplir lorsque les depenses sont toutes declarées sur une base forfaitaire

: Tableau des dépenses

Astuce ; si vous avez beaucoup de dépenses a saisir, Vous pouvez salsir 1a premiére ligna en cliguant sur le bouton "+" puis exporter le tableau
au format CSV. Vous pouvez alors saisir en masse dans MS EXCEL vos dépenses en vous insplrant de la premiére ligne et les réimporier en ung
seule passe avec ie bouton "importer”

Montant piece Montant  Emission de
Categorie de dépenses Libelle Emetteur comptable (€£) presente (€]  la facture Action
Autres dépenses (a spécifier} [1]. Colits restants 000 0.00

Dépenses de personnel [2]. Depenses 0.00 0.00 e

Total des dépenses

Télécharger les piéces concernant les G’épenieso

{par fichier 40 Ma max, pour l'ensemble 1000 Mo max.} I e

o E(ape préCéden(P_

10




Le formulaire a compléter pour chaque poste de dépense est le suivant :

3. Dépenses réalisées : Ajout/modification de dépense
Description
Type de la dépense * Unitaire O Récapitulatif o

Dare d'émission de la facture * :

Premigre date d'acquittament

E

Dernigre date d'acquittement
Reference * o

Mom du fichier PJ (rattaché sous le tableau des
dépenses) *

Emetteur *
Descriptif

&
255 caractéres restants

nA
LAY,
1},

ontant présenté

Montant de |la pieéce comptable (€£) *
Maontant non présents (€)

Montant présents (£)

Taux (%)

Commentaire

&
1000 caractéres restants

g s

Il convient de renseigner :

@ par Récapitulatif

@ La date d’émission de la facture équivaut a la date de fin d’exécution de la présente demande de

paiement.

@) La date d’acquittement est la date a laquelle le Commissaire aux comptes ou le comptable public

atteste que les dépenses ont bien été payées (cf. annexe 3 Bilan financier action datée et signée

du Commissaire aux comptes ou du comptable public avec le cachet).

Pour les colts restants (taux forfaitaire de 40%), il n’est pas demandé I'acquittement de
dépense.

la

11



@ La référence est un champ libre a renseigner

@ Nom du fichier PJ est la ou les pieces rattachées a la dépense (par exemple : annexe 3 bilan
financier action, livre de paie ou bulletins de salaire, piece de réalisation physique...).

Pour les co(ts restants (taux forfaitaire de 40%), il n’est pas demandé de pieces justificatives.
Vous pouvez donc indiquer « Sans objet ».

@ L'Emetteur est la dénomination légale de votre structure tel qu’indiqué dans la convention FSE.

@ Montant de la piece comptable est le montant que vous souhaitez déclarer pour ce poste de
dépense.

Les autres champs sont facultatifs.

12



Rubrique @ Ressources obtenues

Si vous bénéficiez de cofinancements aux c6tés du FSE prévus a la convention FSE, il convient de
renseigner :

@ renseigner le tableau,

@ télécharger I'attestation de versement du cofinancement et la preuve de sa perception
(relevés bancaires ou attestation du Commissaire aux comptes / comptable public).

Pour tous les projets, il convient de renseigner le montant FSE sollicité @

Bilan C ) Piéres
af e Tl :
@ d'exgcution G indeatanis Justificatives

it P
1+ Demande @‘/ Informations @J Dépenses

generales réalisées

4, Ressources obtenues

Sivotre projet ne présente ni cofinancerent autre gque le F5E ni de recettes, vous pouvez passer 4 la rubrigue sulvante.
Renseignez ci-dessous es cofinancements effectivement versas.

Attention - Tout cofinancement public non accompagne d'un justificatif de versement peut comprometire |a certificatien et le paiement de
|'aide eurocpéenne.

Si votre opération génére des receties nettes, renseignez également dans |e tableau ces recettes génerees sur |a période considérée en vous
s'appuyant sur les consignes du service instructeur:

Tableau des ressources®

Montant retenu Montantve ;2 Montant
Financement Financeur (programmeé) (€} récemment (€} présenté (€) Action
o UNION EUROPEENNE Fonds social européen B 075 000.00 Cc.00 0.00
Total des ressources 8075 000.00 0.00 0.00

Télécharger les piéces concernant les ressources

e S D T R TR T R e pla= g By 8 L= o T == (par Tichier 40- Momax, pour Pensemble 1000 Mo max.)

e Versement UE sollicité EE)O - s

o + Ajouter une ressource supplémentaire

< Etape précédente Etape suivante >

En cas de cofinancement apparaissant au cours du projet (non conventionné), il convient de :

@ préciser la ressource supplémentaire

@ télécharger I'attestation de versement du cofinancement et la preuve de sa perception
(relevés bancaires de la structure ou attestation du Commissaire aux comptes / comptable
public).

13



Rubrique (5) Bilan d’exécution

Cette rubrique est la partie qualitative de la demande de paiement.

. A ce jour, le nombre de caractéres étant insuffisant (255), il est demandé de
™~
(\' > renseigner la demande de paiement disponible en format WORD dans I'extranet des

*f'l'«\., fonds européens puis de la joindre en piéce jointe sur E-SYNERGIE rubrique @ Piéces
E‘l justificatives. Sur E-SYNERGIE, pour passer a la rubrique suivante, veuillez compléter

dans les champs obligatoires « cf. demande de paiement papier ».

Rubrique @ Indicateurs

Pour compléter cette rubrique, vous pouvez vous aider de I'annexe technique et financiere de la

convention FSE.

actions d'amélioration de |3 qualité de 'apprentissage

=3

Informations = Dépenses Ressources = Bilan o = 2 £ Pié

v d b i s ok T b o Indicateurs £
@ Demande C générales 2 réalisées 4 obtenues 2 dexécution ' -w |
6. Indicateurs
Indicateurs
Valeur Valeur
ID - Dénomination de I'indicateur Type Unité conventionnée  réalisée Commentaire
FSEb3 _FSE_PL - Nombre d'établissements accueillant o fin
de jeunes apprantis gui mettent en oeuvre des :
ol e d Réalisation détablissement  1.00

< Etape précédente

14




Rubrique @ Pieces justificatives

Vous devez télécharger 'ensemble des pieces demandées dans le cadre de la demande de paiement

FSE.

S Veuillez-vous reporter aux préconisations de nommage des piéces présentées en partie 5.

v Deman g ORI W e o woan. C\/-,—ur o:
@ Degande générales 3 réalisées abrenues 2" dlexécution 5 ' Indicatewrs i

Informations Dépenses i Ressources = Bilan

7. Pieces justificatives

Les pigces 3 joindre IMPERATIVEMENT 3

Les

Les piéces attestant des réalisations et/ou des résultats obtenus de l'opération conformément aux dispositions de la convention

Les piéces relatives aux cofinancemeants

Les

Les pigces relatives 4 la publicité : photes, CD-ROM, articles de presse, etc.

Informations complémentaires
Veuillez téléecharger le modéle de P] disponibie ci-dessous et veuillez & bien renseigner I'intégralité des informations:demandées. Une fais

rempli merci de le rattacher au formulaire comme les autres piéces demandées

Le modale de P| n'est pas disponible, veuillez contacter votre administrateur AG

NB :

Rat

a demande de paiement -

sent bilan d'exécution dam

w
[}

eces comptables permetian
depen:
» Les pie

» Piégces relatives 3 la vérification du respect de |a commande publigue le cas échéant

ui ont fait l'objet de |a pro

permettant de justifier l'acquittement des dépenses,

piéces attestant de la réalité de |'opération (en fonction de la nature des dépenses de l'opération) et les livrables concernés
s Compte-rendu de réunior, rapports, études, photos-de l'investissement,
* Pour les formations - feuilles d'émargement,

s Autres piéces.

iu dassier de demande;

our les bénéficiaires publics, ou par le commissaire aux

ou un tiers gualifié (modele en annexe 3} pour les bénef es privés, ou un extrait des relevés bancaires faisant apparaitre les

Ces correspondantes:

états récapitulatifs des recettes nettes pergues, |e cas echéantc

Le service instructeur pourra demander des piéces complémentaires qu'il juge nécessaires a [instruction du dossier en fonction de la

ure du projet, du statutdu porteur de projet et des dépenses présentées.

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

Il est notamment attendu les piéces suivantes :

La lettre d’engagement signée : pour ce faire, vous devez (1) cocher la case d’attestation
sur I’honneur, @ imprimer la lettre d’engagement (export PDF des données saisies dans les
7 rubriques de votre demande de paiement E-SYNERGIE), @ la faire dater, signer avec le
cachet par le représentant légal de votre structure ou son délégataire puis la scanner et
télécharger sur E-SYNERGIE ;

La lettre d’engagement signée et une fois téléchargée dans e-synergie doit étre conservée
en version originale dans votre dossier unique avec I'ensemble des piéces de votre

demande de paiement pour tout audit approfondi.

15




Attestation du bénéficiaire ®

La lettre d'engagement : Imprimer la lettre d'engagement
s vez téléchare signer voyer la re d'enea nt a l'adresse suivante - . -
Vous devez télécharger, signer et envoyer la lettre d'engagement a I'adresse suivan + Joindre la lettre d'engagement signée

service FSE

1, rue de la Loire
Hétel de Région
44000 Nantes

Attestation sur 'honneur *

Je certifie I'exactitude du contenu des pieces justificatives que j'adresse et atteste connaitre les conséquences, y compris o
pénales, de toute fausse déclaration.

< Etape précédente @ Enregistrer

- L’annexe 3 « Bilan financier action » (une fiche bilan financier par action) datée et signée
avec le cachet par le comptable public ou le Commissaire aux comptes qui certifie de
I"acquittement des dépenses pendant la période prévue a la convention ;

- Ll’annexe 2 « Fiche bilan action » (une fiche bilan par action) ;

- Les piéces comptables permettant de justifier les dépenses (en fonction de la nature des
dépenses de l'opération ; excepté pour les dépenses qui ont fait 'objet de la
procédure des colts simplifiés le cas échéant) ou des piéces équivalentes de valeur
probante ;

Pour les dépenses de personnel : les bulletins de salaire de chaque mois pour
I’'ensemble de la période ou le journal/livre de paie pour I'ensemble de la période.

- Les piéces permettant de justifier 'acquittement des dépenses : les fiches bilan financier
par action datées et signées avec le cachet par le comptable public ou le Commissaire aux
comptes qui certifie de l'acquittement des dépenses pendant la période prévue a la
convention (bien préciser les dates) ;

- Les pieces attestant de la réalité de I'opération (en fonction de la
nature des dépenses de |'opération) et les livrables concernés ;
cf. Justificatifs précisés dans la convention et indiqués a I’annexe 2 « Fiche bilan action ».

- Les piéces attestant des réalisations et/ou des résultats obtenus de I'opération
conformément aux dispositions de la convention ;

N - Les piéces relatives aux cofinancements le cas échéant :
¢ o Les justificatifs signés des cofinanceurs si non produits lors du
N’ dépot du dossier de demande ;
o L'état récapitulatif des cofinancements percus visé par le
comptable public pour les bénéficiaires publics, ou par le commissaire aux comptes

16



pour les bénéficiaires privés, ou un extrait des relevés bancaires faisant apparaitre
les ressources correspondantes.
Les états récapitulatifs des recettes nettes pergues, le cas échéant ;

Les piéces relatives a la publicité au regard des dispositions prévues dans la convention.

17



3. Comment envoyer ma demande de paiement ?

Une fois I’'ensemble des 7 rubriques saisies et I'ensemble des piéces justificatives téléchargées, vous
pouvez envoyer votre demande de paiement au service FSE de la Région des Pays de la Loire en
cliquant sur le bouton ENVOYER.

I 1 ¥ Bemande

{2 Informations |~
" = .

3 Dépenses Ao AESSOURCES | T, Bllan T 0 s
W2 genersies o i 'f_‘l ¥ L5 (8 Indlcateurs o

¢ redlisées —- Obtanues W dfexéouton

7. Pigces justificatives

Tion ; exiapta pour les

mptakiz
les peneficiames o

e

FESSOUTCES COfTE:!

Loz Stats recapiuists des recetes neties pergues. e £35 Schéant

Les piéces ralatives a Iz pubticitd - photos. CD-ROM. articies de presse. sto

AT COMPSmamiaires
Veulllaz el Ber 1 modaie de D_! -]'S-FE-I':IDIE O £T veulllez
rempll me £ ramizcher U formulaire comyme 125 SUES piaces oem

pien renseigner Mnpdgraite des infarmanons oemandses, Une fols
[l

La.mpdeie ok P| n'est pas dlspanibie; veullls AMECIEr VOIrS i min|strateur AG

MB:-le2s
nEture gy

nStruttedr pOEma g2
O SETUT DU porteur be

T s pieces compl
Ofet 6t tes depensas

5 QU [Uge mecessaines & 'Instructan oU dossier en fonciion de i3

{par fichier 20 Ma maz, pour ‘Ensemoe 1000 Mo-max.)

Attestation du bénéficiaire ®

(s e senagamer

de B2ginn

24000 Mantes

Attestation sur Mhonneur *

Je certifie |'exactitude du contenu des piéces justificatives qgue j'adresse et stteste connaftre les conséguentes, y camprns

penales, de tours fausse déciaration.

B -

Vous recevrez alors un courriel vous confirmant I'envoi de votre demande de paiement. Le Service

FSE de la Région des Pays de la Loire sera également averti par courriel.

Il vous sera ensuite adressé un récépissé de dépdt vous confirmant la bonne réception de votre
demande de paiement.
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Le service FSE procédera a la complétude de votre demande de paiement (présence de I'ensemble
des piéces justificatives demandées) puis a son instruction pour contréle de service fait. Le service
FSE pourra vous contacter pour apporter des compléments d’information.

Vous pouvez suivre 'avance de votre demande dans votre tableau de bord.

(") ‘Déconnexion

Syn@'gle Partail de sa!lsle- des dcs;lers e Martin DupontESE
demands ¢'aldes eurcpéennas B R

; [Europe —
* l [} — L)
\_ s =5
en France avec @ urop'Act pnracensum: f 9 &
Mon portail @ Ma derniére connexion : 24 novembre 2017 § 15h29
Mon suivi
Ut
M oeehiE s e : Rechercher une demande

FUDVENTION CoOnvENTIDNNEE

Identiflant de |z demande :
13 octobre 2017 | 13050

=
1:I:+ 2 demandes de subvention en tours finsrucion

NUMErD SYnergie -
13 ociobre 2017 | 13050

Fe=Y
{:‘I’:}g:iel'“'-s!'--:IEE-:IEE-Li'J\rEI'*iI'_'- EN Cours dinstruction

Tableau de bord Mes démarches

v
) (1Y = L : . ion
E & & & A j 8 | Demande de subvention
Type Brouillon{s] Envoyée{s] Acorriger Instruction Traitéeis] Rejetéeis) @ ' ne nouvelle ande
Demande de - - . . e
—_ 9 e o ;,

Demands de o 2 2 4 5
paiemant

Demande de paiement

1 utilisateur au tota

QO
2 1 acif + 0 inactf

: Voir |a liste des utilisateurs Créer un utilisateur
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4. Comment adresser de nouveaux documents a ma demande de
paiement envoyée ?

Vous pouvez adresser de nouveaux documents a demande de paiement envoyée au service FSE a
partir du bouton ci-dessous.

| f
Aarmaryoar A =X1 MTIEOAT
Demande de paiement
gentifiant de la demande - 1357 e
Identifiant de la demande :
i | PAYS DE LA LOIRE
Er s 5%+ Informations | (T, DEpenses RESSOUNCes = - Bllan = 1 i Pleces
o CEmdiE — Eenérales = régilsées I obtenues 2 dexécution @‘! el atEdrs @V Justificatives
1. Demande
Informations sur I'opération programmeée
Votre référence de demande eSynergie 0 B
Date du dépot de votre demande 1311072077
i Numéro de l'opération Synergie PLOGT 35904 - V1
Intitulé de 'opération TEST © Les etudes me poursuivent Il
Programme Programme opérationnel des Pays dela Loire
Service instructeur service F5E (SERV-57)
Codification principale 7.5: Mettre en place un'service public régional de 'orientation tout au long ¢
Montant total de I'opération programmeée (£) 200 000.00
Demande de pmememo
Avance {possible uniqguement si prévue dans la convention
Type de la demande de 'palEITIE'rlto u P il 4 5 L I
Q Acompte (Bilan intermeédiaire)
Solde {Bilan final)
Versement UE sollicite (€)@ + Sl Boeon
* champs obligatoires
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La fenétre ci-aprés apparait. Vous devez remplir les champs indiqués (format d’un courriel courant),

ajouter les pieces souhaitées puis valider. Le service FSE recevra un courriel informant de I’envoi de
nouvelles pieces.

Communication X

o
WA
¥ Mouvelle contribution
Titre *
Message
TRAMSMETTRE LES PIECES

{par fichler 40 Mo max, pour l'ensemble 1000 Mo max.)

Annuler | Valider I

Fil de discussion

Il n'y a pas encore eu d'échange

Annuler
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5. Préconisations de nommage des pieces a télécharger sur E-SYNERGIE

L'attention est portée aux utilisateurs E-SYNERGIE a adopter un nommage des piéces concis et
explicite pour assurer :

- le téléchargement optimal des pieces (problématique des noms de fichiers trop longs),
- laclarté des informations contenues dans le fichier téléchargé, a la lecture du nom du fichier,
- une organisation d’ensemble lisible des piéces téléchargées.

Les utilisateurs sont donc invités a :

- limiter le nombre de caractéres des noms des fichiers a une cinquantaine de caractéres
(espace et extension du fichier compris) maximum ;

A noter que les références qui peuvent s'incrémenter automatiquement lors de I'utilisation
d'un scan sont a supprimer.

- choisir un nom de fichier clair et explicite pour une personne extérieure ;

Il peut étre utilisé des abréviations, a titre d’exemple : BS pour bulletins de salaires, LP pour
livre de paie, RA pour rapport d’activités, FE pour feuilles d’émargement...

- penser a un nommage des fichiers permettant un classement organisé des fichiers annexés a
votre plan de financement. Ainsi, I'utilisation d’un nommage uniforme a I'ensemble des
fichiers permettra de classer les documents d’un méme type ensemble.

Par exemple commencer par « Al (= action 1) XX (=N° de département pour les structures
régionales avec plusieurs établissements) Nom du document »

A savoir qu’E-SYNERGIE accepte les fichiers/dossiers en format .zip. Aussi, vous
pouvez transmettre un dossier zippé comportant des pieces liées a un méme
objet. Par exemple, il peut étre transmis un dossier zippé intitulé « RA_NOM
PERSONNE VALORISEE » comportant le rapport d’activités et I'ensemble des
livrables.
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6. Qui dois-je contacter en cas de difficultés ?

Jean-Claude DERRIEN, assistant
utilisateur E-SYNERGIE
jean-claude.derrien@paysdelaloire.fr
tél: 02.28.20.54.15

Pour tout probleme technique
(connexion a E-SYNERGIE...) :

Votre gestionnaire FSE

ou
‘ Pour toutes autres questions : I’assistante du service FSE, Magali SERE
. magali.sere@paysdelaloire.fr

tél: 02 28 20 54 07
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