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e-Synergie
Demandes de Subvention et de Paiement dématérialisées
Programme Opérationnel FEDER-FSE-IE] Languedoc-Roussillon 2014-2020
Programme Opérationnel FEDER-FSE Midi-Pyrénées et Garonne 2014-2020
et Programme Opérationnel Interrégional FEDER- Pyrénées 2014-2020

Préambule :

Depuis le 19 mars 2018, 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, du Programme
Opérationnel FEDER-FSE Midi-Pyrénées et Garonne 2014-2020 et du Programme Opérationnel
Interrégional FEDER-Pyrénées 2014-2020.

Depuis le 1°" avril 2018, il est également ouvert pour le dép6t des demandes de paiement des dossiers
conventionnés dans Synergie. Ce portail vous permet de déposer votre demande initiale et de déposer des
pieces jointes complémentaires, une fois votre demande envoyée. Toutefois, les échanges avec le service
en charge de l'instruction se feront par les canaux habituels (messagerie, téléphone...).

Ce portail national est utilisé par d’autres autorités de gestion francgaises 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 l'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.

Remarques :

@

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

A tout moment, vous pourrez revenir en arriere non seulement pour modifier, mais éventuellement pour
supprimer votre demande et vous pourrez exporter votre saisie au format PDF.

< Etape précédente @ Enregistrer

Sachez que tant que votre demande n’est pas envoyée a I'autorité de gestion, vous pouvez la modifier.

Il vous sera possible de rédiger plusieurs demandes, donc plusieurs brouillons simultanément : il n’est pas
nécessaire d’avoir envoyé une demande pour en créer une seconde.

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

@S}‘ﬂ-& gie

Mon portall = Demande de subvention

haut a gauche de I'écran.

en Occitanie

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

supérieur droit de chaque écran.

De plus, lorsque des compléments vous seront demandés, vous aurez la possibilité de passer par la
demande que vous avez effectuée sur le portail pour échanger avec |'autorité de gestion, et renvoyer des
pieces complémentaires.

Pour cela il vous suffit de sélectionner la demande faisant I'objet d’une demande de complément. Une fois
le formulaire de demande chargé, cliquez sur le bouton « Communication ».

Mon portall > Demande de subvention

Demande de subvention

Identifiant de la demande - 444
Etat :
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A ce moment-la, une fenétre de communication s’ouvre :

~
g

Communication

¥ Nouvelle contribution

Titre *

P
hd

Message

TRANSMETTRE LES PIECES

{parﬁch\erdﬂ Mo max, pour I'ensemble 1000 Mo max.)

AnnIJIer

Fil de discussion

Il n'y a pas encore eu d'echange

Annuler

Elle vous permet d’échanger directement avec |'autorité de gestion et de pouvoir insérer de nouvelles
pieces a votre demande.

Important ! Il vous faut prévenir le service instructeur, en charge de votre dossier, par mail lorsque vous
faites un dépot de pieces complémentaires.

Précisions : cette fenétre communication ne sert qu’a envoyer des piéces complémentaires.

Adresses du portail :

Programme Opérationnel Midi-Pyrénées et Programme Opérationnel Interrégional Pyrénées
https://synergie-europe.fr/e synergie/portail/Occitanie-Midi-Pyrenees

Programme Opérationnel Languedoc-Roussillon
https://synergie-europe.fr/e synergie/portail/Occitanie-Languedoc-Roussillon

Vous &tes nouveau sur E-Synergie ? Wous avez déja un compte ?

Courriel

e e o ®
@ ” ' ' e

Vous Ehes une YouE Sles Lne Wous &tes une Yous Stes un
assoclation entreprise entité particuller

publigque

Sc connecter

15205
MISE EM LIGNE DU PORTAIL E-5¥MERGIE

Déclaration des dépenses en ligne |}

Lire: Farticle

salitd 172 D

Région Occitanie — e-Synergie
Version en date de janvier 2021 Page 3


https://synergie-europe.fr/e_synergie/portail/Occitanie-Midi-Pyrenees
https://synergie-europe.fr/e_synergie/portail/Occitanie-Languedoc-Roussillon

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.

Cet écran vous permettra également de réinitialiser votre mot de passe en cas d’oubli (« Mot de passe
oublié ? »).

Sinon, vous procéderez a votre inscription en commencgant par Sélectionner votre profil

gil > Inscription

&

&=
1
3

Inscription a E-Synergie

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

Vious £tes une Vious Etes une ous &tes un
entreprise ' entité ' particulier

@ association

publique
Votre association Compte utilisateur
Muméro SIRET * Civilité * M
Raison sociale * Mom *
Courriel Prénom *
Téléphone * Courriel * ¥  Adresse_messagerie@xxxx.fr
Fax Teléphone *

SAISIR LE CODE DE SECURITE CI-DESSOUS

- =
L
* champs chligatoires .
Annuler Valider

Rappel ! : Tous les champs précédés d’un astérisque (*) sont obligatoires

Le compte utilisateur représente la personne qui va se connecter au portail pour représenter |’association,
I’entreprise, I'entité publique.... Son courriel servira d’identifiant de connexion.

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

e ——
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Inscription réussie !

Vous allez recevoir un courriel vous permettant d'activer votre compte.

Voici le mail d’activation que vous allez recevoir.

- e e T ——
Acces au portail E-Synergie

v Exeur: * [portail@synﬂgie’eur‘)pe‘ﬂ—I
A |

Bonjour

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

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

Ce lien vous permet d’accéder au formulaire suivant qui vous permet de créer votre mot de passe et de
choisir la question (et la réponse) qui vous sera posée lorsque vous réinitialiserez votre mot de passe.

Activer votre compte

Q Bonjour
Afin d'activer votre compte utilisateur, nous avens besoin des informations ci-dessous.

Votre nouveau mot de passe Question secrete

: Mot de passe *n Questions * ﬂ - Choisissez une question - v
Confirmation * Votre réponse *

. * champs obligatoires S .
Valider

A Le premier utilisateur qui crée un compte pour un organisme (SIRET unique) a un role de
gestionnaire : lui seul posséde I’habilitation pour créer les comptes des autres utilisateurs de son
organisme.

Gestion des ut

|ISateurs

O 1 utilisateur au tota
w 1 actif + 0 inactif

Voir la liste des utilisateurs Créer un utllisateur |
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Vous accederez a la page d’accueil de votre portail et notamment au 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 courg d’instruction) ...

Mon suivi

15 mal 2017 | 18ho1 Rechercher une demande

ﬁh 1 demande de subvention en cours d'instruction
Idemtifiant de la demande :

05 mal 2017 | 17h02

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

05 mal 2017 | 10h15

H @ Accés aux opérations existantes : autorise

Page 173 »

e

Mes démarches

S

2 = Demane de suv‘ention
£(3) A COrriger i

&

Instruction eletée(s)

= A R B I AT
Demande de i

palement

Dernande de paiemerit

O 1 utilisateur au total
2 1 actf+0inactf

Voir la liste des utllisateurs

Créer ur: utllisateur

... et a la partie Mes démarches qui vous permet de créer les demandes de subvention et de paiement.

Vous accéderez ensuite a I'écran vous permettant de sélectionner les premiers éléments de votre
demande de subvention : sélection de la région, du P.0O, de la codification et du service guichet.

Important !!! Des annexes complémentaires aux demandes de subvention et de paiement(s), seront a
compléter et a retourner via le portail.

Veuillez noter que pour tout probleme technique lié au portail, votre contact est le suivant pour
— le PO LR : UEinformatigue-LR@laregion.fr, tel : 04.67.22.68.53
— les PO MP : ueinformatigue-mp@Iaregion.fr, tel : 05 61 39 67 04
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