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Acces a e-Synergie :

Site de référence a consulter avant toute demande :
https://europe.maregionsud.fr/

Ce portail contient tous les documents préalables et explications nécessaires a la
préparation des demandes de subvention ou demandes de paiements qui seront par la suite
saisies sur le portail e-Synergie a cette adresse :

https://synergie-europe.fr/e synergie/portail/SUD

Il est recommandé d’utiliser un navigateur web récent.

Toute demande doit étre adressée via le portail e Synergie a I'exclusion de tout autre envoi (postal, etc ...)
sauf cas exceptionnel convenu avec I'autorité de gestion et apreés avoir justifié de I'impossibilité d’utiliser ce
moyen.
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Création de comptes / acces :
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Premiére connexion 7
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en Région SUD BESOINDAIDE? |SUvEznoussur: T 9

Accuell > Région SUD

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)

Retrouvez tous les appels a projets et les actualités des programmes européens en NOTA BENE :
Région Sud Provence-Alpes -Céte d'Azur financés par
le FEDER, FSE, FEADER, FEAMP sur le site surope.maregionsud.fr Vous Trouverez toutes informations nécessaires ala préparation et 3 la saisie

dans eSynergie ici : https://europe maregionsud fr/

Vous étes nouveau sur E-Synergie ?

¢ ) g »

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

La premiére étape nécessaire est de créer un compte sur e Synergie.
Un compte est lié a I'identifiant de la société ou collectivité d’appartenance.
La premiére personne qui crée un compte devient le gestionnaire des utilisateurs sur cet identifiant.

Pour une entité donnée, c’est la seule personne qui pourra créer un compte directement, les suivants seront
créés par elle.

Le gestionnaire des utilisateurs a la charge de :
e  Créer les utilisateurs suivants,
e Donner les droits d’acces aux utilisateurs,
e  Définir les parametres génériques de son entité.

Ainsi toute demande de création de compte depuis le portail générera un message a destination du
gestionnaire des utilisateurs qui devra créer le compte et donner les droits.
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Communications avec I'Autorité de gestion :

Vous pouvez communiquer avec I’Autorité de gestion a tout moment concernant I'utilisation d’e-Synergie. Soit
faire une demande de support soit un message concernant une demande en cours.

Pour les demandes de support, voir plus loin dans ce document le descriptif d’accés a cette fonctionnalité.

Dans e-Synergie, il y a la possibilité de communiquer soit en répondant a un message indiqué sur la page
d’accueil soit depuis une demande.

Sur la page d’accueil sont indiqués les messages déposés a votre intention dans « Mon suivi » :
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En sélectionnant le message, vous pouvez trouver le détail et la possibilité de voir le fil de discussion
ety répondre :

de mon suivi [#]

Détai

08 avrll 2022 | 11h12

g Un nouveau commentaire a €té dépose pour vous

a
A

Détail du formulaire

Id. de la demande M Synergie Etat Date de création Propriétaire

=y i En instruction 11/02/2022 L |

Communication

w Nouvelle contribution

Fil de discussion
Message de [Vl - 0¢/04/2022 3 11:12 (paur Région SUD)

3 - Complétude - (gall

Eonjour,

Vous avez sollicité, en date du 31 mars 2022 un paiement de I'acompte n°3 pour lopération dont I'objet est le suivant : M

A ce Jour, votre demande est compléte mais un certain nombre de points reste en suspens de controle de conformité. Dans ce cadre, et a des fins d'information,

wnlis retrolveras 'analvse dil service insrrucrenr dans e docrument inint « Contrile d'exhanstivitd &t de conformiré des nidgres »
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La réponse est possible en appuyant sur « Nouvelle contribution » :

w Nouvelle contribution

Titre *

Message

TRANSMETTRE LES PIECES

(par fichier 100 Mo max, pour I'ensermble 1000 Mo max.) Le poids maximum des dépars est limités a 1000 Mo Mo, 8 concurrence de 100 Mo Mo par fichier respectant
les extensions autorisées | PNG;GIFJPEG DOC,DOCK; PPT,PPTXXLS; XL5X; PDF.ZIF, RAR; ODT,ODF, ODP;JPG; C5V,OD5 TXT

Remarques :

Des documents peuvent étre joints au fil de discussion comme dans les demandes de subventions ou
demandes de paiements. Ces fichiers peuvent étre compressés mais uniquement au format « ZIP ».

Les documents doivent étre préparés en numérisant en résolution raisonnable. Par exemple 150 DPI et en noir
et blanc sauf si la couleur est absolument nécessaire. Ceci permet de réduire la taille des documents.

NB : Le portail e-Synergie accepte un maximum de 100 Mo par fichier et 1 000 Mo au total par demande.

On peut trouver le méme fil de discussion depuis toute demandes en appuyant sur le
bouton « communication » :

en Région SUD BESOIN DWIDE? | suveznoussur: f W <O

Mon portall = Demande de subvention 21-27

Demande de subvention 2021-2027 D

REGION
PROVENCE Q

ALPES
COTEDAZUR *

UINION EUROPEENNE -~

Piéces

Plan de
o Porteur(s) Contact(s) Projet ° ndlcateurs Justificatives

financement

1. Porteur(s)

NB : Tout message envoyé par I’Autorité de gestion est signifié par message électronique en plus de I'affichage
dans la partie « Mon suivi » de la page d’accueil du site e-Synergie.
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Demandes de subvention / Demandes de paiement :

Les demandes de subvention ou de paiement doivent étre effectuées depuis la page d’accueil :

Mes démarches

Demande de subvention

Z
e ]
2
e

Creer

Demande de paiement

£
e

Toute demande comporte 7 onglets ou parties :

o CY (A Plande Autres Piéces
rteurs) (2w 15) (3w T (4~ @‘/ ] 6v 7Y \ustfi
o Porteur(s) WIS Contacts) L Proje “_~ financement ndicateur obligations Justificatives

Chaque onglet contient des informations a saisir dont le descriptif est précisé sur le site :

e Pour les demandes de subvention :
https://europe.maregionsud.fr/jai-un-projet/je-suis-candidat/

e Pour les demandes de paiement :
https://europe.maregionsud.fr/je-suis-beneficiaire/guide-du-beneficiaire-feder-fse-poia/

Il est possible cliquer a tout moment sur les onglets pour aller directement sur celui sélectionné a condition
qu’il ait été renseigné préalablement sans passer par le bouton suivant en bas de page :

Les onglets grisés ne sont pas encore renseignés. L’enregistrement s’effectue en appuyant sur enregistrer ou en
changeant de page.

Quitter la demande ®

Souhaitez-vous vraiment quitter la demande ?

il Oul avec enregistrement) Qul (sans enregistrement)

Apres enregistrement ou en quittant la page et en enregistrant
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Un brouillon est disponible depuis la page d’accueil sur « tableau de bord » :

Tab

| Yue enrichile

eau de bord

> & & @ 2

Type Eroulllon Envoye A corrlger Instruction Tralté Rejeté

: : : 6 O o
Demande de palement 14-20 o - - '@ @' 9

Demande de subventlon 14-20

On peut ainsi commencer et reprendre a tout moment une demande.

Pour finaliser une demande, il faut imprimer le document final résumant les saisies, le numériser
intégralement apres signature de celui-ci et le joindre a I'étape 7 :

La lettre d'engagement :

. . . ) . . Imprimer la letire d'engagement
Wous dewez imprimer la lettre dengagement, la signer et la scanner afin de la joindre & votre demande (boutons ci-

vez contacter le service gestionnaire pour toute information (Cf. Ecran 2-Informations générales > Contact de

‘'organisme de gestion) e

Cela autorise I’envoi a I’Autorité de gestion, qui se fait depuis le bouton « envoyer » en bas de cette
méme page qui ne sera plus grisé mais actif.

B : Tous les messages et envois sont signalés par un message électronique.
Ainsi la personne qui envoie la demande regoit un mail de confirmation de son dép6t.

De méme, la personne qui a créé la demande si elle n’est pas celle qui envoie, recevra une
notification par messagerie électronique.
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Demande d’aide / Support :

Depuis e-Synergie, vous trouverez le bouton « Besoin d’Aide » sur le bandeau noir en haut a droite de I'écran :

Europe
o=

BESOIN DAIDE? |jsUvEznOUssuR: W o

SUUEL REGION
PROVENCE }
ALPES ]
COTE D'AZUR .
UMION ELIOPEENME -

Utilisateur ordonnées
Nom * Courriel *

Prénom * Téléphone
Sollicitation

Pour toute question relative & F'utilisation du téléservice E-Synergie, veuillez utiliser le formulaire ci-dessous.

Théme * - Sélectionnez un théme - Autorité de gestion * Aeglon SUD

Description *

TRAMSMETTRE LES PIECES

{40 Mo max. pour I'ensemble des piéces jointes)

SAISIR LE CODE DE SECURITE CI-DESSOUS

~
(%
¥ tchamps cbligatolres .
Annuler

A partir d’ici vous pouvez solliciter une aide que ce soit technique ou fonctionnelle.

Merci de bien préciser les motifs, identifier le demandeur et I'objet de la demande clairement afin de pouvoir
analyser votre demande et vous contacter.

Cette opération est cofinancée
par ['Union européenne dans le
cadre du programme Europ’Act
avec le Fonds européen de déve-

loppement régional et le Fonds
avec 2UROP’ACT social européen. UNION EUROPEENNE
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