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Synergie-CTE est une application destinée aux organes de gestion des programmes de |la
coopération territoriale européenne et aux bénéficiaires.

Dans la perspective de la dématérialisation et les exigences reglementaires en la matiere, le
Programme INTERREG V A Grande Région a choisi I'application Synergie-CTE pour permettre une
gestion informatisée des dossiers du dép6t jusqu’a la cloture du projet.

* Les renseignements requis dans le formulaire de demande de concours sont plus complets
gue ceux demandés dans la fiche synthétique.
Vous ne pouvez disposer de I'ensemble des informations nécessaires deés le début, il vous
faudrales collecter au fur et a mesure aupreés de vos partenaires. Veuillez noter que la saisie
des données dans Synergie CTE peut s’avérer treslongue.

* Certains champs ont un nombre limité de caractéres. Si vous dépassez le nombre autorisé,
VOus ne pourrez pas enregistrer leur contenu.

* Les champs jaunes sont des champs dont la saisie est obligatoire.

* Les données sont a saisir obligatoirement dans les deux langues du programme, allemand
et frangais.

* |lestimportant de prendre en compte la non-compatibilité de Synergie-CTE avec la fonction
du « Copy-Paste ». Nous vous conseillons de passer d’abord par un « Editor » (carnet de
notes) pour copier les données ou de les saisir, de préférence, directement dans les champs

du programme.

. A Remarque : Le Programme INTERREG V A Grande Région utilisant deux différents
taux de cofinancement FEDER (35 % pour les frais d’infrastructure et 60 % pour les autres
catégories de dépenses), il est nécessaire pour les projets concernés de faire deux
déclarations de créance consolidées distinctes : une pour les frais d’infrastructure et une
autre pour les autres dépenses. Vous trouverez dans chaque chapitre un menu déroulant
qui vous permettra de sélectionner le type de document adéquat.

* Plusieurs controles automatiques sur les données saisies dans le formulaire existent.
lIs sont effectués au fur et a mesure de la saisie. Si un probléme est détecté, un message
d’erreur apparait pour vous le signaler.
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Controler |3 coherence des donnees du formulare

Le bouton, présent en bas de chaque page,
ainsi qu’en bas du sommaire, permet de lancer les controles automatiques sur I’'ensemble des
données saisies dans toutes les rubriques du formulaire.

Ce contréle global de la cohérence des données est surtout utile lorsque vous jugez que votre
formulaire est complet et que vous souhaitez le soumettre au Secrétariat Conjoint. Il peut
également étre utilisé pour controler la cohérence des données au fur et a mesure de la saisie.

A Attention : le contréle global de la cohérence des données du formulaire donne acces au
bouton permettant de soumettre votre formulaire au Secrétariat Conjoint.

Ne cliquez pas sur ce bouton, tant que votre formul  aire n’est pas complet , car une fois le
formulaire soumis, vous ne pourrez plus y accéder pour ajouter ou modifier des informations. Apres
dépot de votre formulaire électronique, seule une manipulation du Secrétariat Conjoint peut vous
permettre d’accéder a nouveau aux données saisies pour les modifier.

Formulaire cohérent

La cohérence globale du formulaire a été verifiee, vous pouvez le soumettre

Imprimer cette page

S oumBtrs le formulsire <:J ®

Figure 1: contréle de cohérence

Pour permettre la création de votre compte utilisateur, un identifiant et un mot de passe vous ont
été attribués par I’Autorité de Gestion (AG)/ le Secrétariat Conjoint (SC). Dés votre premier acces
a Synergie-CTE, il vous est possible, si vous le souhaitez, de modifier votre mot de passe. En cas de
perte du mot de passe, I'Autorité de Gestion (AG)/ le Secrétariat Conjoint (SC) pourra vous le
communiquer a nouveau.
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Veuillez-vous connecter a https://synergie-cte.asp-public.fr. Cet écran s’affichera:
O‘ )%oapérs!fun Synergie CTE 14-20
B erritoriale
i CureRiene  pRODUCTIONI2016.5.1.1
Bl

Nom d'utilisateur

Mot de passe

mat de passe oublié ?

Continuer ?

™ Geipton )
Toriteige Synergie CTE @ 2014 Design : styleshout

Ce site est un site du CGET, cofinancé par |'Union suropéenne dans le cadre d'Europ'Act, dispositif nations| d'sssistance technigue:

Figure 2:écran d'acces

Le téléchargement de la candidature est fait exclusivement par le bénéficiaire Chef de File (il n’est
pas demandé aux autres partenaires).

En cliquant sur votre nom en haut a droite, vous pouvez a tout moment modifier votre mot de
passe.

Couptratin Synergie CTE 14-20 4 FR8-DE-LL (Grande Région)

; Tenitoride FREENET st ik Illl.ef.lts .
T J— Aaborké de Gestion Crande Régicn GraBragion
¢ PROTLCTONRD165.1 i

Figure 3: accés mot de passe

L'interface de Synergie-CTE est bilingue. Lors de la création de votre compte, une langue
d’affichage par défaut aura été configurée. Cependant, il vous est possible de basculer I'affichage
dans 'autre langue du programme a tout moment, en cliquant sur les drapeaux en haut a droite

de chaque écran.

o 00

Secrétariat conjoint INTERREG V A Grande Région
info@interreg-gr.eu | www.interreg-gr.eu




(n ) %m:..mn Synergie CTE 14-20
2 ibnrale
: AT R CTIONZ0166.1.1

o [

Figure 4: changement de langue

PN o PO PPN
vprcyivii

it régional | Eurepaischer Fonds fir regionaie Entwickiung

Interreq V-4 FR-3-DE-LU (Grande
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Ze appel a projels ouvert du 5 déo

Chaque rubrique du formulaire nécessitant la saisie de texte comporte une rubrique pour le
francais et une rubrique pour I'allemand. Les deux doivent obligatoirement étre complétées pour
permettre I'enregistrement des données.

Titre

Figure 5: champs obligatoires

Y]

Cliquer pour ajouter un nouvel élément

Cliquer pour modifier un élément

Cliquer pour effacer un élément

Cliquer pour voir les détails d’un élément

B P @

Cliquer pour choisir une date

>

Cliquer pour élargir

Générer un PDF

Figure 6: icones importantes
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Vous trouverez en haut de votre écran les données d’identification de votre projet.

Axe prioritaire 1 - Priorité d'investissement 1 - Objectif spécifique 1 : FagA/CAMT (Ref : 2442 | 009-1-01-015 | Version : 1 | Nouveau)

R i

Figure 7: identification du projet

Pour naviguer entre les rubriques de votre formulaire, plusieurs solutions existent :

- lorsque vous entrez dans une rubrique, vous pouvez utiliser la barre de navigation si elle est
présente,

- sinon, vous pouvez a tout moment accéder au sommaire en cliquant sur « Projet » dans la barre
de menu en gris, en haut de votre écran.

rioritaire 3 - Priorité d'investiscemenT T - Objectif spécifique 2 : ABENS! ABZUM! (Ref : 2433 | 006-3-07-014 | Version : 1 | Nouveau)

Figure 8: navigation dans le formulaire

Sur chaque page du formulaire de demande se trouvent trois liens grace auxquels vous pouvez
naviguer dans le formulaire en question, vous pouvez a tout moment retourner au sommaire.

Chapitre précedent Sommaire Chapitre suivant

Figure 9: navigation

N oubliez pas de sauvegarder vos données dans chaque écran/chapitre en sélectionnant le bouton
« Enregistrer » au bas de I’écran.

Enregistrer

Figure 10: bouton enregistrer

0000

Secrétariat conjoint INTERREG V A Grande Région
info@interreg-gr.eu | www.interreg-gr.eu



PN o PO PPN
vprcyivii

Fords européen de déveisppement régional | Eurepaischer Forkis fr regionais Entwickiung

Une fois toutes les données du chapitre saisies, veuillez cliquer en bas de |I'écran « indiquer que

la saisie du chapitre est terminée ».

Indiquer que la saisie du chapitre est terminge

Figure 11: saisie terminée

Quand les données auront été enregistrées avec succes, un message vert apparaitra sur le haut de

['écran.

= Mise & jour enregistrée

Figure 12: message d'enregistrement

En cochant la case en bas de page, le bénéficiaire chef de file peut définir que la saisie de cette
section est terminée, ce qui affichera une coche verte sur les chapitres concernés. Cette action
indique que la saisie du chapitre est terminée et I'information alimente la barre de progression de

la saisie du projet.

o W 21 Ligte des pare

* 1. PARTIE  DESCRIPTION D4 PROICT

UE
0 ;
Wi
o Waacs
0 s
W

s

Figure 13: avancement de la saisie

77 %

Les champs jaunes sont des champs obligatoires.

Secrétariat conjoint INTERREG V A Grande Région

info@interreg-gr.eu | www.interreg-gr.eu



m

PN o PO PPN
vprcyivii

Fords européen de déveisppement régional | Eurepaischer Forkis fr regionais Entwickiung

5 Description courte
B B niombee de caractéres restants 1 9971

L-olpechf dit projet est

W 1nbce de caractbres restants : 9573

Zinel des Projekmes ist

Figure 14: champs obligatoires

Lors de la création de votre compte en tant que bénéficiaire chef de file, un identifiant et un mot
de passe vous ont été attribués par le Secrétariat Conjoint. Dés votre premier accés a Synergie-
CTE, il vous est possible, si vous le souhaitez, de modifier votre mot de passe. Sachez toutefois
gu’en cas de perte du mot de passe, le Secrétariat Conjoint pourra vous le communiquer a
nouveau. Une fois le mot de passe modifié, vous pouvez commencer la saisie des données du
projet.

La saisie du formulaire peut débuter dans n’importe quel chapitre, mais il est préférable de débuter
par les onglets présents dans « Saisir les éléments principaux » car les données saisies seront
reportées automatiquement dans d’autres chapitres.

‘ —
Synthése des principaux éléements saisis
dans le formulaire.

Figure 15: éléments principaux
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Cliquez sur I'onglet « Description ».

Description || Partenaires || Livrables || Postes de depenses || Plan de travail || Indicateurs

Figure 16: onglet description

Diescription || Partenaires || Livrables || Postes de dépenses || Plan de trawvail || Indicateurs

H Acronyme

Nom du projet

2 Duree du projet

1
Date de début
2016-07-18 I

Début et fin du projet. Veuillez toujours
Datede fin utiliser le dateur, autrement la saisie de
e date ne sera pas prise en compte
J Titre du projet
T
- ]

Indiquez le titre du projet

5 Description courte

B B Mombre de caractéres restants : 10000

Bref descriptif du projet. Veuillez noter que
le nombre de caractére est limité. Chaque
rubrique du formulaire nécessitant la saisie
de texte comporte une rubrique pour le
francais et une rubrique pour I'allemand. Les
M s mbre de caractéres restants : 10000 deux doivent obligatoirement étre
complétées pour permettre
I'enregistrement des données

Choisissez la langue de référence du projet

2 Langue d'affichage par defaut

8 | | ;
= Enregistrez

D Indiquer que |z saisie de I'écran est terming

Enregistrar

Figure 17: éléments principaux du projet
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Cliquez ensuite sur I'onglet « Partenaires ».

Dans cette section, vous saisissez le partenariat. Il est
fortement recommandé de disposer de toutes les
données au préalable.

Description | | Partenaires] | Livrables || Postes de dépens:

@ Liste des partenaires du projet

.3 =

L’icéne avec le personnage indique que le partenaire
est bénéficiaire chef de file du projet.

Description || Financement || Contacts || Expériences antérieures || Coordonnées bancaires (uniquement pour le porteur de projet) || Sous-catégories de dépenses

Ajouter un partenaire

Figure 18: partenaires

Ajouter un partenaire

En cliquant sur dans I’écran ou figure la liste des partenaires du projet, on
accéde a un écran de saisie qui comporte différents onglets, chacun donnant accés a des catégories
d’informations différentes. Il existe plusieurs types d’informations a saisir sur les partenaires du
projet, mais selon le réle des partenaires dans le projet, il n’est pas nécessaire de remplir tous les
onglets.

Créer un compie

i# Recherche d'un organisme du référentiel inter-programmes

ORGANISME @
Pays v Code administratif v
Nom ou raison sociale Code ref. ASP

sigle Catégorie v

RECHERCHER

Figure 19: recherche du partenaire

0000
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Veuillez sélectionner, par exemple, "France, Allemagne, Luxembourg ou Belgique" pour le pays et

“Nom ou raison social” pour la raison sociale.

Une liste affiche les résultats de la recherche. Si le I'organisme du Partenaire de projet est déja inscrit

dans le référentiel en tant qu’organisme, il doit étre sélectionné pour passer directement a la phase

de création du contact.

Si I'organisme n'a pas encore été créé, la création se fera par le bénéficiaire en cliquant sur :

Ajouter un organisme au reférentiel (SANS rattachement)

L’écran suivant s’affiche pour la création de I'organisme :

Retour sur les résultats de |a recherche

® Création d"'un nouvel organisme

ORGANISME
]|
Nom ou raison sociale
-
| =
Catégorie I |z|
il
Sigle f—
Code administratif .
° ]
Contacts visibl i par administrateur et référents AG B

Enregistrer

Figure 20: création d'un organisme

Saisissez les informations demandées (sur le fond jaune):
*Nom de I'organisation dans les deux langues

- Choisissez le pays a partir du menu déroulant

- Choisissez la catégorie Interact de I'entité (forme juridique)

Secrétariat conjoint INTERREG V A Grande Région
info@interreg-gr.eu | www.interreg-gr.eu
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Saisissez le type de code administratif (USt-IdNr, SIRET ou TVA), s’il s’agit d’un organisme (par
exemple un ministére ou un « Verein » allemand saisissez un numéro de gestion interne, que vous
pouvez choisir librement. Veuillez bien noter que le numéro ne peut étre utilisé qu’une seule fois.

Cliquez sur : ENREGISTRER

& Création d'un partenaire référentiel

[ ] ]
Intitulé
-
Voie / Lieu—dit
Complément d'adresse
Mention spéciale de distribution ~
Adresse Code postal Localité
Pays I E
NUTS2 | =
NUTS3 | [=]
Récupération de la TVA © oui© Nen© Ppartiel
Type de partenaire :
Effectifs -
Zone d'éligibilité [ =]

Enregistrer

Figure 21: Création d'un partenaire référentiel

000
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partenaire
Organisme

Code partenaine

Partenaire &

Code administratif

Adrasse

Role du partner {partenaine, methods, en
dehors)

Adresse du service

Participation programmation 2007-2013

tombre de projers approuvies auxguels le
partenaire 4 dija participé J 2014-20

Figure 22: saisie partenaire

LU
6499.1

[ § ]

-

W‘I gEstan nkeme [=] @ asa995999a5

Vaia / Liet-dit
Complement dadrasse

Mention spécinle de distribution

e E mw e oL
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Les champs jaunes sont des champs
obligatoires

Code postal o 238
Pays | ALLEMAGNE -
NuTSE | Saarland -

NUTSS | St Wendel

(1}
- < Recommandé pour des grandes sociétés

Cacher s adresse différonte

ou service public.

Cochez si le partenaire a participé a la

programmation 2007-2013

Calcul automatique

0000
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Ce partenaire est-il le porteur de projet ?
Statut &

Récupére-t-illa TVA 2 @

Catégorie de partenaire @

Catégorie

Réle du partenaire

Effectifs du partenaire

Situation géographique du partenaire
(regroupement)

Observations

Figure 23: saisie partenaire
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Fors européen d et régionai | Eurepd

Actif -

Oui ¥ Non Autra cas (récug™ lle ou guestion non pertinente p

Cochez uniquement pour le bénéficiaire
chef de file du projet

Puhla x|

GECT (Groupement EU da D

Jon Territonate]

Opérationngl =

Toujours choisir actif

|R

Indiquez si le partenaire est un organisme

public ou privé

Renseigner les effectifs du partenaire
avec le menu déroulant.

Dans cette fenétre, vous pouvez renseigner le plan de financement. Ce dernier doit étre saisi pour
tous les partenaires qui effectuent des dépenses. Attention : Pour la saisie des montants (plan de
financement et budget) il faudra remplacer la virgule précédant les centimes par un point.

Ce point sera visualisé par |la suite comme une virgule dans les tableaux de restitution des données..

000(
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Description || Financement

® Contribution du partenaire

Contacts

Expériences antérieures

La contribution du partenaire doit &tre renzeignée dans le tableau ci-des=zous.

® Plan de financement

Déclarer le plan du de financement sur le fonds

Coordonnées bancaires (uniqguement pour le porteur de projet)

pRpement régional | Eurepaische

EUROPEAN UNIOH

[ PPN

Oregion

Foris flir regionaie Entwickiung

Sous-catégories de dépenszes

FEDER +
7\
Source de financement ( 3 ) Nom du cofinanceur Montant dont en argent | dont en nature %o
FEDER 1297 960,27 € | 1 297 960,27 € 60.00 %%
Conseil Deépartemental 57 541 306,84 € 541 306,84 € 0,00 € 25.02 %
Etat
il Etat 541 306,84 € 541 306,84 € 0,00 € 25.02 %
Communes 324 000,00 € 324 000,00 € 0,00 € 14.98 %
Reégion
Total Région 324 000,00 € 324 000,00 € 0,00 € 14.98 %
Contreparties nationales au FEDER | Collectivité locale w 0.00 %
Fonds propres 0.00 %
Autres cofinancements publics 0.00 %
Autres cofinancements privés 0.00 %
Total Contre) raes tionales au FEDER 865 306,84 € 865 306,84 € 0,00 € | 40.00 %
Total éligible @ 0,00 € 0,00 € 0,00 € 100.00 %
Autres Financements Recettes ‘ ‘ 0.00 %
Total 0,00 € 0,00 € 0,00 € 100.00 %

Figure 24: plan de financement

Veuillez d’abord saisir le total éligible (1), ensuite les cofinancements (2) et terminer par la saisie du

FEDER (3).

L'objectif est de saisirici les contacts des personnes ressources au sein de chaque

partenaire du projet. Il est nécessaire de saisir les coordonnées des personnes suivantes :

- Représentant légal

- Personne chargée de la coordination du projet (ou « bénéficiaire chef de file »)
- Personne chargée du suivi financier du projet (ou « Responsable financier »)

0000
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B Liste des contacts du partenaire

Nom du contact Type de contact
@ ) Représentant légal
ﬁ Coordinateur du projet (profil chef de file)
g | Responsable financier (accés chef de file)

Figure 25: liste des contacts

Pour le bénéficiaire chef de file du projet, il faut également saisir les coordonnées bancaires car
I"opérateur chef de file effectuera le reversement du FEDER aux partenaires du projet.

Descripbien || Financement || Contacts || Expénences antérieures || Coordonnées bancaires (uniquement pour le porteur de projet) || Sous-catégones de dépenses

¥ I I I I ¥ I
Nom de la banque | Adresse | Numéro de compte| Code bangue | Muniéro d'IBAN | Numéro SWIFT | Rélerence interne | Propriétaire du comple | Compte bancatre valide | Editer | Supprimer

fzouter un compte bancatre

Figure 26: coordonnées bancaires
ATTENTION :

Il est probable que plusieurs organismes publics (Régions, Communes...) soient déja disponibles sur la base
de données.

Organisme

AGENCE SANITAIRE LOCALE VALLEE D'ADSTE

Information du contact

Sélectionner le type de contact

Coordinateur local (profil chef de file) v

Version Statut

1 Nouveau | ¥

Figure 27: saisie des organismes

Il est possible que vos partenaires aient déja eu un acces a la plateforme en tant que bénéficiaire chef de
file ou partenaire. Il est conseillé de vérifier avec les partenaires cet aspect et, le cas échéant, demander au
partenaire a quel organisme il est éventuellement rattaché sur un autre projet. Ceci évitera la saisie multiple
d’un organisme.

000
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sl Adresse Type de contact Sélectionner le contact
Responsable financier (accés chef de file) Sélectionner
Coordinateur du projet (profil chef de file) Sélectionner

wsl.vda.it | ITALIE

Wia Guido Rey, 5 —
11100 AQOSTA Contact habilité & attester du paiement des dépenses Sélectionner

valle d'Aosta/Vallée d'Aoste

le d'AostafVallée d'Acst Responsable communication Sélectionner
Valle d'Aosta/Vallée d'Aoste
Representant [2gal Sélectionner
Responsable financier Sélectionner

Figure 28: fonction de la personne dans le cadre du projet

Sélectionner la fonction de la personne dans le cadre du projet (« Représentant légal », « Coordinateur du
projet (profil partenaire) » ou responsable financier (profil partenaire ou chef de file)). Il est possible
d’allouer plusieurs profils de droit a une méme personne.

Cliquez sur le menu « Projet ».

Chaque chapitre peut étre complété dans n‘importe quel ordre en cliquant sur le lien du chapitre.
Les coches vertes indiquent que la saisie est terminée (soit par saisie directe du chapitre, soit par
restitution automatique depuis la saisie des onglets des éléments principaux).

Figure 29: formulaire de candidature
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oY

Commencez la saisie du budget par partenaire en cliquant sur la loupe

y
7622300e| @

a.noc. Q

0,00 € | q

n,nucE c§
Total du projet 76 223,00 C I

1
¥ Indiguer gue la saisie du chapitre est terminée

Erregistras

Figure 30: saisie du budget

Vous pouvez commencer la saisie des budgets et des sous-catégories de dépenses en cliquant sur

I'icone

] Budget par poste de dépenses et pa inée pour e partenaire @

Veuillez selectionner une ligne ci-dessousNsQur en modifier les montants

Zentrum flir Mechstronik und Aut chinike gGmbH 2014 | 2015 | 2016 | 2017 ! 2018 ! 2019

2021 | 2022 | 2023 ! Total |

Frais de personnel

| ! [ [ [
Frais de personne o,00€ | 0,00€|0,00¢ | 0,00€ 0,00€|0,00¢€|0,00¢€|0,00€|0,00€ |0,00€|0,00¢ ] [

Total Frals de parsannel g,00 € 0,00 € 0,00 € |0,00€ 0,00 |0,00€/0,00¢|0,00€|0,00¢€ |0,00¢€(0,00¢

Frais de déplacement et d'hébergement

| |
p,00€ [0,00¢€ (000¢€ | [
!

Frais de déplacement et d'hébergement 0,00 € | 0,00 € |D,00€

Figure 31: gestion des postes de dépenses

Vous pouvez ajouter des postes de dépenses en cliquant sur ,,Gérer les postes de dépenses”.

Dans I'écran suivant, cliquez sur et saisissez le nouveau poste de dépenses.

0000

Secrétariat conjoint INTERREG V A Grande Région 19
info@interreg-gr.eu | www.interreg-gr.eu



et =12 - n V-V R R ol 7N » JOP gy
WIdiniuT mTYivil | wivbicyiuvii

Fords européen de déveisppement régional | Eurepaischer Forkis fr regionais Entwickiung

Codt indirect | Coat simplific|  Montant.

Frais de personnel

Frais de personnel

76 223,00 €

a Directrice (20%)

39021,00¢| &

g Charqee de missi

37 202,00 €

Figure 32: gestion des postes de dépenses

Y poste de dépenses @
Libellé
[ 1 ]

Catégorie de dépense

Frais de personnel

pirect @ @  indirect 0@

Coit par unité @

Enregistrer

Figure 33: gestion des postes de dépenses
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Le projet doit étre structuré en types d’actions qui doivent avoir des actions, des résultats et des livrables.

Afin de remplir le plan de travail, vous aurez a saisir des informations par le biais de la section « Saisir les éléments

principaux » ; par la suite, cette information sera résumée dans les chapitres A.1.5 « Plan de travail » et A.1.6
« Chronogramme du projet ».

Synthése des principaux éléments saisis
dans le formulaire.

-,
Vous pouvez générer une version PDF de votre formulaire de candidature ici ;=

Ce document se base sur le modéle suivant : Phase 2 : Demande de concours FEDER e

o @ 1 partic A Données générales du projet

o @ 1.1 pescription courte du projet

o @& 1.2 purée du projet
o W 1.3 Indicateur de réalisation

o W 1.4 coit total estimatif du projet

o @ 1.5 plan de travail

o @2 pariicp Opérateurs de projet

o @21 iste des partenaires

* 3. PARTIE C DESCRIPTION DU PROIET

o ®¥ 3.1 C1. Enfeux communs : présentation du contexte et des fondements du proiet

o & 3.0 5, Obijectifs du proiet en lien avec l'obiectif spécifique sélectionné

o @333 Description générale synthétigue du projet et présentation de la plus-value transfror

o W 3.4 c4. Lien des résultats du projet avec lindicateur de résuftat du proaramme

Figure 34: saisie du plan de travail

Cliquez ensuite sur  }

Description || Partenaires || Livrables || Postes de dépenses || Plan de travail | Description des actions || Indicateurs

® Acronyme
KreaVert

B Durée du projet
Date de debut
2018-01-01

=

Figure 35: saisie du plan de travail

0000
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Cliquez sur « Plan de travail | Description des actions » et sur « ajouter un type d’action » pour saisir le premier type
d’action de votre plan de travail.

Description || Partenaires || Livrables || Postes #4& depenses || Plan de travail | Description des actions || Indicateurs

B Synthése

® Ajouter un type d"action

|L Ajouter un type d"action

[ Indiquer que la saisie de |I"écran est terminée

Enregistrer

Figure 36: saisie du type d'action

Veuillez bien noter que « Gestion de projet » et « communication » sont les deux types d’action obligatoires pour
chaque projet.

Les quatre types d'informations demandées pour compléter le plan de travail sont:
- Description

- Partenaires

- Livrables

- Localisation

00
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Créer un type d’action

5 Nom du type d"actions

= / Nom du type d’action: par exemple
- Gestion de projet et communication. Il est

obligatoire de renseigner le nom en
allemand et en frangais.

Partenaire responsable

5 Créer une action

Partenaire responsable: Choisissez le
partenaire responsable de I'action

Descriptien || Partenaires || Livrables || Localisation

Nom de I"action

(]
]
TS
ey Nom de I'action : saisissez le nom de
I’action, par exemple gestion du projet ou
séminaire en Grande Région.
Date de fin

Est une activité pilote

Partenaires participants

Date de début et de fin de
I’action.Utilisez impérativement le
calendrier pour saisir les dates.

Groupes cibles restants Groupes cibles sélectionnés
Partenaires opérateurs =
partenaires stratégiques > |
J Partenaires participants :Selectionnez les
partenaires participants et basculez ces
==

partenaires a I'aide des fleéches situées entre
les deux champs. La fleche simple pour
selctionner un partenaire et la double pour
tous les selectionner.

Description

B B Nombre de caractéres restants :8000

Description: décrivez de facon compréhensible et précise I'action.La saisie
en deux langues est obligatoire.

Figure 37: Créer un type d’action

0000
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Passez a I'onglet partenaires

Description || Partenaires || Livrables || Localisation

Partenaire responsable de |"action
Secr&eacute;tariat Conjoint INTERREG Vi =

Cliquez sur la liste des partenaires sur la colonne de gauche afin de les afficher sur la colonne de droite qui indique les partenaires participant 3 "action.

Partenaires participants

Partenaires restants Partenaires sélectionnés

EE

~
= \,
Partenaires participants :Selectionnez les

partenaires participants et basculez ces
partenaires a I'aide des fleches situées entre
> les deux champs. La fleche simple pour
selctionner un partenaire et la double pour
les selectionner tous.

Figure 38: sélectionner les partenaires participants

Passez a I'onglet localisation

Chauez aur i hste des localisations dans @ colanng de gache afin da les affichor dans La colonne da droke gl indioue 16 heix ol ae déroude Maction, Se | ection nez Ia |Oca | |Sati0 n d e Ila CtiO n soit
Lacalisation{s) NUTS2 L.
= par les codes NUTS ou par la saisie dans

les champs de saisie libre.

Il faut impérativement renseigner une
des deux possibiltés pour pouvoir
enregistrer le type d’action.

Localisation (saigic |

B B hombie de

W ioenbre de carmctéres restants 250

Figure 39: selectionner la localisation
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Saisir les livrables pour chaque action et le budget indicatif.

Le livrable est la preuve physique de ce qui a été produit par le biais d'une action, ou de la réalisation qui a
été concrétisée par une action.

Chaque type d’action doit s'accompagner d'un ou de plusieurs livrables qui contribuent aux
réalisations du projet.

Cliquez sur livrables et ensuite sur : Vous pouvez ajouter un livrable ici : *
VoS pouves ajouter un bvrable ici : *
Hom du Bivrabla tvpe de Hyrabia astes [ a0 [[ 2epe | YiMegher| Befe
Norbwe i 3 1233.00€
& des projets de recherche oriie B

Figure 40: saisie des livrables

Inclure la valeur cible par année selon les dates indicatives précédemment saisies. La valeur cible totale
sera calculée automatiquement. Attention : le livrable n’apparaitra pas dans le Plan de Travail siaucune
valeur cible n’est enregistrée dans ce tableau.

trdhicp s

atte action, quals ennt bae livrables prévis parm 1a lista dec fvrablag du projer

VoUS pouvez ajouter un bvrable ici : *
Uit de DBudiget
Mo chc T itsia Tvpa de Hvrabin
il atil
s " Site Wb ot Web Blog Nombrg 133,00 €
Cleblysementy de (echerthe parbopaent & des propels de recheche
g " tion %, Nombie oL
trancfrentabars, trARSRALOAMLY o InEamdganal

Figure 41: saisie des livrables

o GQ
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5 Ajouter un livrable
Nom du livrable: Il devrait étre significatif. Il

Livrable est obligatoire d'inclure le nom en allemand
 J | et en frangais.
-

Type de livrable: Choisissez un des livrables
inclus dans le menu déroulant en fonction de

|Eta|::|issemen15 de recherchepl 73 2] ' L o
I'activité choisie.
Unite de mesure

Type de livrable

|N:r~'|:-r5
Date de livraison L’Unité de mesure est liée au type de
livrable choisi. Elle apparait

* Ajouter une date de livraison
automathuement.

Description

B B rombre de caractéres restants :250

Description du livrable: définir et décrire le
livrable proposé, en fonction de ce qui est
envisagé de mettre en ceuvre et de produire. La
description doit étre claire et concrete et
comprendre les caractéristiques du livrable
B o mbre de caractéres restants :250 (langue(s), contenu, taille, format, ...).

Budget indicatif

Budget indicatif: Le budget indicatif est destiné a évaluer la valeur financiére du
livrable. Qui devra étre coherente avec le budget global.

Enregistrer

Figure 42: ajouter un livrable et descriptif du livrable

Secrétariat conjoint INTERREG V A Grande Région
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N.B : pour changer 'ordre des type d’actions ou des actions, veuillez utiliser les fleches vertes a
cote de nom du type d’action ou du nom de I’action.

® Ajouter un type

Ajowrer un type d"actio
A/
1. '@' Gestion de projet

@ Ajouter une/action

1. 9 % Suivi et accompagner

@ Ajouter ine action
7. 9 % % Suivi des livrahles

Figure 43: changement du tri des types d'action et des actions

Si le projet a été complétement rempli, le bénéficiaire chef de file peut déposer son projet. Cette
soumission passe obligatoirement par des contréles de cohérence.

Contréler la cohérence des données du formulaire

Cliquez en bas du formulaire sur

* PARTIE D BUDGET ESTIMATIF DU PROJET

o D1 : Recapitulatif du budget du projet e

o D2 : Budget par opérateur et par catégerie de dépenses ¥
© D3 - Synthése des postes de dépenses du projet

© D4 - Financements des partenaires ¥

® E : Récapitulatif des attestations présentées

o Joindre des fichiers au formulaire

Contrdler la cohérence des donnees du formulaire

Figure 44: soumission du formulaire

0000
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Une fenétre s’ouvre alors avec un compte-rendu de I’'exécution des controles.

Les dates de groupes d'activités (WP) non paramétrées doivent étres comprises dans les bornes du g

= Ok

Cohérence du total du budget par catégorie du partenaire avec le total du financement du partenaire

» Le financement prévu pour le partenaire DIRECTION DEPARTEMENTALE DES TERRITOIRES DE HAUTE-
SAVOIE est de 15000 € alors que le budget par catégorie du partenaire affiche 450 £.

= Le financement prévu pour le partenaire [fr] Trieste est de 8000 € alors que le budget par catégorie
du partenaire affiche 0 €.

La date de fin de projet doit étre inférieure a la date maximale de cléture des projets

= Ok

Tous les partenaires/chef de file doivent avoir un contact de type partenaire/chef de file et un contac

= Le projet présente des partenaires qui ne présentent pas de contact partenaire et auditeur du
partenaire.

® Il existe des incohérences dans les données du formulaires, veuillez le corriger
Liste des controles bloquants en erreur
» Cohérence des postes de dépenses entre les les prévisions globales et les réalisations du plan de travail

+ Cohérence du montant total du plan de travail avec les plans de financement des partenaires
« Cohérence du budget par année par partenaire avec les plans de financement des partenaires

Figure 45: controle de cohérence

Les controles entourés de vert sont conformes.
Les controles entourés de rouge font I'objet d’une ou plusieurs incohérences.

En bas de page, la liste des contrdles incohérents est reprise : en rouge, ceux qui sont bloquants et
en orange, ceux qui ne sont pas bloquants.

Il convient donc de tout corriger avant de relancer les contréles de cohérence. S’il n’y a plus de

Soumettre le formulaire

controles bloquants, le porteur de projet peut soumettre le projet via

0000
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AATTENTION :

Sournettre le formulaire

Le formulaire est soumis si vous cliquez Merci de ne pas le faire en
derniére minute avant I’expiration du délai de soumission pour éviter tout probléme technique.

Une fois soumis, le formulaire n’est plus accessible par le bénéficiaire chef de file  pour
modification. Une notification par courriel est envoyée au Secrétariat Conjoint confirmant le dépot
du projet.

Une fois soumis, un courriel automatique est envoyé (avec I"heure de la soumission) au bénéficiaire
chef de file. Merci de bien vouloir le conserver.

Cliquez sur « Projet » et ensuite sur « I'icone PDF » :

Synthése des principaux éléments saisis

dans le formulaire,

Vous pouvez générer une version PDF de votre formulaire de candidature o :

Figure 46: restitutions PDF

Une fenétre verte apparait indiquant que le fichier est en cours de traitement et qu’il faudra le
récupérer dans I'onglet clignotant « Restitutions ».

= Traitement pris en compte en file d'attente. Merc de patienter. Vous pourrez récupérer votre fichier en
cliquant sur "Restitutions” dés que cet onglet clignotera.

Figure 47: restitutions PDF

o GQ
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Cliquez sur « Restitutions », ensuite « Editions PDF » et pour finir « I'icone PDF »

A prioitaine 1 - Prioeits o freestissement 1 - 0 spécifique 7 : ABENS! ABTUME (Ref = 2433 | D06-3-07-D14 | Version : 1 | Nouveau)

Reisti

Trbendifiami Mom du seryeus UHifinal o Programme RitiEronen Projet Libellé du braibommnd Dt

33544 SRVBATCH Mike Martin GOR 2433 Farmudare de candidature 2015-11-15 14:57:05
Figure 48: restitutions PDF

Veuillez enregistrer le document sur votre ordinateur, imprimez-le et faites dater, tamponner et
signer la page de confirmation par le représentant légal du bénéficiaire chef de file.

Veuillez-vous assurer que la version signée du formulaire de candidature est celle qui porte la
mention « DEPOSEE » en haut a droite de la page.

Vous aurez accés au formulaire de candidature déposé aprés la date limite de dépot mais vous
ne serez pas autorisé a y apporter des modifications.

Accéder auy informations administratives du projet

En haut du sommaire du formulaire de candidature, cliquez sur
Une nouvelle page apparait.

) Projet EISCH'A

Synthese des principaux élements

salsis dans le formulaire.

Figure 49: téléchargement documents contractuels

000C
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4 Ajouter un document

Allez sur I'onglet « Documents (documents financier inclus)-». Cliquez sur

Une nouvelle page apparait.

Informations administratives || Nomenclatures || Régimes d’ Dates clés || Motes diverses || Documents (documents financiers inclus)

© Déclaration de créance consolidée

Titre Type de document Date du document Taille du fichier Document joint Description

Le projet n'a pas de document contractuel

Figure 50: téléchargement documents contractuels

Saisissez I'information demandée concernant le fichier et téléchargez de facon lisible le document
gue vous souhaitez sauvegarder. Cela simplifiera I'instruction de votre dossier, si vous téléchargez
les documents des partenaires un par un et si vous leur donnez un nom clair, par exemple :
Nom_du projet_Attestation_partenaireX. Veuillez respecter la limite de taille (8 MB) pour les
téléchargements. La version signée de la convention FEDER, ainsi que celle du contrat de
partenariat seront téléchargées ultérieurement par le Secrétariat Conjoint.

| Projet.
| Ajouter un nouveau document contractuel
Titra
(1] J
e Ecrivez I'intitulé du document
1
Type de document ZI
Date du document
Document joint {max. 1 24M) ‘_B;_nzwn_ io file selected
Document joint (max. : 8M)
- Indiquez le type et la date du document
Cliquez ici pour choisir un fichier a
télécharger. Veuillez respecter la limite
= de taille (8 MB) pour les
téléchargements.

Saisissez d’éventuelles descriptions,
autrement ajoutez un « - » ou un « X »
Figure 51: téléchargement documents contractuels il n'y a pas de description pour le
document actuel a télécharger.

Enregstrar

Cliquez sur afin de télécharger le document.

000«
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Catégories principales

Exemples

Pouvoirs publics locaux

municipalité, etc.

Pouvoirs publics

conseil régional, etc.

Pouvoirs publics

ministeére, etc.

Agences sectorielles

agence de développement locale ou régionale,
agence environnementale, agence de I'énergie,
agence pour lI'emploi, etc.

Infrastructure et
fournisseurs de
services (publics)

transport public, entreprises de service public
(eau, électricité, égouts, gaz, collecte des
déchets, etc.), aéroport, port, chemin de fer, etc.

Groupes d'intéréty
compris les ONG

organisme international, syndicat, fondation,
institution caritative, association de bénévoles,
club, etc.

Institut d'enseignement
supérieur et de
recherche

faculté d'université, établissement
d'enseignement supérieur, institut de recherche,
centre de recherche etde développement
technologique, péle de recherche, etc.

Centre de formation /
d'enseignement et
école

école primaire, secondaire, maternelle, formation
professionnelle, etc.

Entreprise, a I'exception
des PME

PME

micro, petite, moyenne

Organisme de soutien
aux entreprises

chambre de commerce, chambre du commerce
et de l'artisanat, incubateur d'entreprises ou
centre d'innovations, pdles d'entreprises, etc.

GECT

Organisme
international, GEIE

régit par le droit national, par le droit
international
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Saisie des dépenses

Dépenses, du projet

Cliquez sur

Acasell | Projet  Restitution: Recherche projet  Désactiver le mode "substitution”  Déconnexion

E Accéder aux données dji formulaire de candidature

Cépenses du protet
Ei tes du et
Céclaration de créance

Déclarabons de créances centriléas
Rapport anniet

Versements:

Contriles réslisés

Fiches de cidture:

& Suivi finandier du projet

Figure 52: accés aux dépenses du projet

Ajouter une dépense

Cliquez sur

Accueil | Projet | Restidons Recherche projet  Désactiver le mode “substitution”  Béconnexion

& Projet B Dépensas

L Ajouter une dépense

| FEDER | Liste dés dépenses régulanisées | Pigces justificatives

Ll Dépenses en cours de saisie par |~ opérateur
Pas de dépenses

) Dépenses en attente de contréle par le CPN (étape 1)

Pas de dépenses
7 Dépenses prétes pour certification par le CPN (étape 2)

Pas de dépenses

M Dépenses en attente de complément d'information

Figure 53: ajouter une dépense
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L’écran qui s’affiche permet de saisir une dépense.
Tous les champs en jaune sont obligatoires et doivent étre saisis.

Il est impératif de toujours indiquer si la localisation des dépenses se trouve dans la zone du

programme ou hors de la zone du programme, étant donné que le pourcentage des dépenses hors

de la zone du programme ne peut excéder les 20%

Remarque : Le bénéficiaire chef de file a accés aux données des dépenses de I'ensemble des

partenaires du projet (en revanche, les partenaires ne peuvent voir sur leur écran que le statut

de leurs propres dépenses).

Ajouter une déponse pour Région Alsace Champagne-Ardenne Lorraine
Document justificatii

Emeltizur
o

T i3 fanE 0w I8 JueTificaty

Référence di document

it e arildnecte 4 @ date du SO, corprise enbre ks dates de débul du projel el o fin SEnInRE des dépevises, ef

T T
| Fadmre =
e o e
" v o i
: B b o
Documants attachés T
iste des documents jusnficatis rattaciis & lr désense t
Fitre Desr ription Erlite=t Supprimer
Caractéristinues de L depemse

nthmnmr la déponse SElartitnie un pidtE de disanses

B anargent T enratire © smormssemant

| Espéees F

i3 dare

ewe i b date du jour, cormpnse entre fes dates de début du peoyot ef de fin of élgibiits des déponsas, =t posténioure 3

7 ol e Salsie 3HE personng sffeetds 3 temps parmiel s s et

B [ans b zone du programme © Hars de |3 zone du programms

Localisation de lo dépense &
L7 Dénense 3--ehe és ialode gans ou hacs B (5 RArTS COUVERE Ma IR PITGRTIMS [l anpariEnt 3 {Linkn Suripdenne

Commentaire
TIUE EMMENTAI ARMTIETANE d TG CAMARenan pu justiier ke mantanr B & Ben @ pmier

Figure 54: écran de saisie de dépense
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A saisir :

* Un émetteur

e Une référence

* Une date du document

e Lanature du document (menu déroulant)
¢ Documents justificatifs (max 2 Mo et 50 documents)
¢ Poste de dépense

* Mode de paiement

e Date du paiement

* Montant total de la dépense

e Montant de la dépense affectée au projet
* Localisation de la dépense

Pensez a bien enregistrer la dépense en cliquant sur  =easer

Pour les frais de bureau et les frais administratifs il n’est pas nécessaire de télécharger de piece
justificative, étant donné qu’ici s’applique un taux forfaitaire de maximum 15 % des frais de
personnel déclarés. Le montant n’est pas calculé automatiquement et il est a saisir dans les champs
prévus : montant total de la dépense et montant de la dépense affectée au projet.

Les champs obligatoires ci-aprés seront a encoder de la fagon suivante :

*  Un émetteur : Nom de partenaire ou du bénéficiaire Chef de file

* Une référence : frais de bureau et frais administratifs (sans justificatif)

* Une date du document : Date de la déclaration de créance

* Lanature du document (menu déroulant) : choisir « frais de bureau et frais administratifs (sans
justificatif) »

La saisie des autres champs se fera comme pour toute autre dépense saisie dans Synergie-CTE.

fi I
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o Ajouter une dépense pour Région Alsace Champagne-Ardenne Lorraine
Documient justificatil

Emetteur

Qi 3 procill In febine Bu W justcant

Réference du document frase de b
N®de facture, ..

Date du documenst
La date du docurment juatifieati dot dtre antdrieure 3 2 date du jour, comprise antre les dates di Sébut du projet et de fin Jéliphilnd des dépanses, of
antérseurd 3 1 date oo PRt

Mature du document

Chomisses ke Lo de dacumment Justificat dans i st

Pheces justificatives Rées b s dépense

Docwments sttachés
Liste des decurments justificatifs rattachds ) & déoense i
Titre: Description Editer Supprinmer
Caractéristigues de 1a dépense
Poste de dépense sur Tequel imputer o dépanse Ty boneal H i b

Chorsisses M g budpdtairg addguate g

Figure 55: Saisie des frais de bureau et frais administratifs

Dans ce chapitre, vous pourrez visualiser toutes les dépenses saisies durant la période de référence
(3 mois ou 6 mois) choisie par votre projet (cf. votre convention FEDER).

© Dépenses en cours de saisie par | opérateur

Montant de |
. A Nombre de Montant . omtant 48 ?
Partenaire . dépense affecté au
dépenses total .
projet
Région Alsace
Q Champagne-Ardenne 1 247.54 € 247.54 €
Lorraine
Total 1 247.54 € 247.54 £

Figure 56: dépenses en cours de saisie

Renouvelez la saisie d’autres dépenses en procédant de la méme maniére, tel que décrit dans

Ajouter une dépense

I’étape précédente, en cliquant sur

Cliquez sur le menu « Projet » : un message en rouge clignote pour signaler que des actions sont a
exécuter sur le projet.
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®B Accéder aux données des dépenses

Dépenses  Présence de dépenses en attente

Recettes

Figure 57: message clignotant

Remarqgue : ce type de message clignotant existe a chaque étape et pour tous les profils
d’utilisateurs.
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Pour intégrer les dépenses dans une déclaration de créance, il est nécessaire en premier lieu de
valider les dépenses saisies durant cette période de référence :

@ Dépenses en cours de saisie par | opérateur

Montant de la
dépense affecté au
projet

A Nombre de Montant

Partenaire .
dépenses total

Région Alsace
0\ Champagne-Ardenne 1 247.54 € 247.54 €

V\ Lorraine

Total 1 247.54 € 247.54 €

Figure 58: acces a la validation des dépenses

@

Cliquez sur la loupe

Un écran affiche I'ensemble des dépenses saisies par le partenaire. Celui-ci peut valider ses
dépenses une par une en cochant les cases de la derniére colonne, ou réaliser une validation en
bloc via la touche « Tout cocher / Tout décocher ».

& Dépense en cours de saisie

Montant
Référence Catégorie LTI dela
n° dela Date du : Poste de Date du total de dépense
. du Emetteur de . B .
dépense document . dépense paiement la affecté
document dépense ~
dépense au
projet
Frais liés au Frais liés au
recours 3 des recours 3 des
compétences compétences
@ 9315 201611101 2016-12-21 MM AG . . 2016-12-21 247.54 € 247.54 € Q (]
et 3 des et 3 des
services services
externes externes
Total 247 € 247.54 €
[C] Tout cocher / Tout décocher
I VALIDER les dépenses sélectionnées | I SUPPRIMER les dépenses sélectionnées

Figure 59: validation des dépenses

Une fois la sélection faite, cliquez sur I’encadré vert a gauche de I'écran.

IVALIDER les dépenses sélectiunnéesl

Pour supprimer les dépenses sélectionnées, cliquez sur I’encadré rouge a droite de |'écran.
ISUF‘PRIMER les dépenses sélectionnéesl
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Une fois validées, les dépenses peuvent étre intégrées dans une déclaration de créance qui sera
par la suite contrélée par le controleur de premier niveau.

Cliquez sur « Projet »\->

Projet

Cliquez ensuite sur « Recettes du projet »

4 Acceder aux données des dépenses du proje!

Figure 60: saisie des recettes

® Recettes du projet

# declarer des racettes sur le projet

Recette Décision
Partenaire | Montant d'origine| Mont,arlt| Date d'encaissement Commentaire | Comptabilisée dans un document| | Décision | Date| Commentaire
Ajouter une recette
Partenaire’ | Montant d'origine Montant Date d'encaissement Commerdaire

[fr] Trieste

Enregistrer

A saisir :
- le montant d’origine
- le montant a retenir dans lexcadre du projet
- la date d’encaissement (via le calendrier)
- un commentaire (facultatif)

Enregistrer
Sauvegardez en cliquant sur :
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La ligne de cette recette vient s’inscrire dans le tableau supérieur de synthese.

@ Recettes du projet

& Geclarer des recettes sur le projst

: e Dédsion

ffr] Trieste 20,00 € 20.00 2015-06-28 @ ﬁ

Figure 62: tableau récapitulatif des recettes

Le partenaire doit saisir ici des recettes et non des réceptions de subvention et de cofinancements.
Le contréleur de premier niveau valide ou refuse les recettes. La prise en compte des recettes se
fera au niveau du certificat AG.

Déclaration de créance

Déclaration de créance

Pour introduire une déclaration de créance, cliquez sur

Synerme CTE 14-20

PANETANELOTE 8.1

& Aeceder aux données du formulaire de candidaturee
e 15 wersion HTHL e lesture seule Oh
FHOET | pfarmatizon adm

feste des eanmrilenrs dis pramieT nasa)

L Acceder aux donnges d-cs dt':peﬂ_ 5 dl:l projet
Dépencak dis prinat
it e o g

figdaratior de créanoe

Figure 63: acces aux déclarations de créance
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Accuedl | Projet | Restitutions Recherche projet  Désactiver le mode "substitution”  Déconnexion

| (B Profetitl Déclarations de créance

= Déclarations de créance

L Ajouter une déclaration de créance

Pas de déclaration de tréance pour le projet.

Figure 64: ajouter une déclaration de créance

@ Ajouter une déclaration de créance

Cliquez ensuite sur et un nouvel écran s’affiche:

- (e el o nercie CTE 14-20
( «‘ ‘ ); ; ynergie
Ll (TG0

R Rostiautiae,  Ubanmeion
i Bt o Cdcdaraticn del Lidance. |

W Frojet TESTPROIEKT

Deckaration de créandd Réghon Alsace Champagne Arthannd | orraing

Eaetnyr 3 fa heta deg declsratons de réances

Dedaration de créance de 0,00 € non validéee

Woug peures visualiser ane verzion FOF di wobre dacument i "'ﬁ

Tr damant 5e base sur le madhle suans | Dédaration de mésnces e
® 1, Liste des gépanges ooty 4

* 2. Drlanetion
Vaidsr
Ainitienenl be -
daiment

Figure 65: ajouter des dépenses a la déclargtion de créance

Cliquez sur « Liste des dépenses de la déclaration de créances ».

F|mmare  Chantre swm

W Uiste des d e la désclaration de

* Algutes deo dipontes s b déclaration de crdanica

Figure 66: ajouter des dépenses a la déclaration de créance

® iven geo digunann gl A6 erdanie

Pour ajouter les dépenses de la période de référence, cliquez sur
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o] dans cette décaration de créance
Retour 3 4a bave it @foanses de 1a déclaanen 4 pedams

PECER test tedt 170123 15060€ | 0170133 <0 argent Virament wsopoe | Bl @
FECER 201811101 Mie | Facture 20170128, 130,00 ¢ 20170128 0 angert | vwerment 1sopne | 1) @
FECER ms:ﬂ imum Facture héulu@-n mmc ‘zq_irr"ol-'g on argant  Vicamant 2300000 € E'I &
FEDER 2222855 HM A Facture 20170131 654.00€ | 20170131 enargent: Eanboos esaooe | ) @
FEDER 2rEESSS R Fattute TR0 156000 E | 20170200 .nm Virement 1seopoe. | £ | &
rEDER test test Farctutu 2017-02-13 15000 € | 20070213 enangeck m»m % l_'.'l ';

5 o ot ot e o o s it

par une ou en cliquant sur « tout cocher /tout décocher » et finalement sur « Ajouter les dépenses

, . , il - e P - —r
sélectionnées » e/ T ! _

Figure 68: tableau récapitulatif

Si toutefois vous avez|sélectionné des dépenses qui ne dévaient pas étre introduites dans la
déclaration de créance, |il est possible de les supprimer en cochant la dépense et en cliquant sur

| Supprimer les dépenses sélectionnées de la déclaration de créance |
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Déclaration de criance Région Alvace Champagne- Ardenne Lorraine

aur &z listz des declarsbors de oesngss
péclaration de créance de 150,00 € non validée

-
Vous pouvesz visushser une version PDF oe votre document ia -

e docurrant se base sur ls inodéle uvant | Décliration de craances B

Figure 69: validation téfjnitive du document

. o m AW e
SsEELERN § &= %A
EEmEw W m o= e

—_— EURGPEAN URNION

L

vl DA~ | D

r Py L
WIrdliuc rRoyiuvll | wivpicyivil

Fends guropéen de déveioppermnent régional | Europdischer Fonds fir regionale Entwickiung

)

—~

Cliquez sur « valider définitivement le document » pour sauvegarder et introduire la déclaration de

créance.
Veuillez ensuite imprimer, dater, et tamponner le document.

Pour télécharger le document dans Synergie-CTE, veuillez scanner le document et suivre les

instructions dans le chapitre : téléchargement des documents

NB : cette partie n’est pas visible pour les opérateurs du projet

Apres l'identification, le contréleur de premier niveau voit |"écran suivant qui lui indique les projets
pour lesquels il est en charge et pour lesquels des contréles sont a effectuer.

@

Pour accéder au projet, il clique sur la loupe

=

£ SEATUT ApgnOE

Recettos Palampnts recus

Présence de fux financiers 4
comtrilar (sibventions)

Primamie de Presmnce dieworsements de
roontten & aoatelilor  subunntions, shcoption A confirmer

eponsas
i Pt r
A —-Obijendil Bl e Purtenalre it IrrenEnoe de IPresencs de Prisemcede
[ i an attvinte | dép cantedlar | {
Regon Alsace Champagne- | Sentrdleur du
1-1-1 TESTRROIEKT 141 o Lol

Ardenne Lot sine

Rénnn alsare Champagne
2447 .

1241 TESTOROIFIT
Ardenne Loraing

Partenaire {orofil CPNG

Q |

Contradeur du

Partenaire {arokl CRN

Ce programme ngerde 13 aéaton liore de projets,

Figure 70: écran d’accueil contrdleur de premier niveau

Des messages clignotants rouges indiquent au controleur
contrédlées.
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® Accéder aux données des dépenses
Dépenses  Présence de dépenses a contrdler

Recettes

Figure 71: accés au contrdle des dépenses
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La phase suivante concerne la certification des dépenses. Le controleur de chaque partenaire va

produire un rapport de contréle des dépenses et y inclure les dépenses contrdlées se rapportant a
la période de référence de la déclaration de créance. Les rapports de contréle des dépenses
produits peuvent dans une prochaine étape étre inclus par le bénéficiaire chef de file dans une

déclaration de créance consolidée.

Cliquez sur la loupe Q

& Dépenses en atten}/ﬂ@e par le CPN (étape 1)

Montant de la dépense affecté au
Partenaire . Nombre de dépenses Montant total p
projet
CL Région Alsace Champagne-Ardenne Lorraine 1 654.00 € 654.00 €
Total 1 654.00 € 654.00 €

Figure 72: certification des dépenses

Le contréleur peut certifier les dépenses sélectionnées en bloc avec la touche « tout cocher/tout
décocher » ou cocher les cases dépenses par dépenses.

9! brégivnines ran inck
Répenses oo attents da con

& partendine ¢4t de forma |urdigue publigue

Ca partenaire ne Fécupdre pas 1a TVa

e .
dipene

Wdarance du
docament

[hatn tn
document

Ervutteur Cirtegorie de hipvme

Total

Figure 73: certification deslépe%\

1 clique sur |CERTIFIER les dépenses sélectionnées

sélectionnées.
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Le contréleur peut tout contréler en bloc ou cocher les cases dépenses par dépenses et également mettre

des dépenses en attente.

D

penses non maduses dans une déclarabon de odance

Figure 74: certification des dépenses

Sila dépense est encodée correctement et que les pieces justificatives sont également téléchargées
dans Synergie-CTE, il peut accepter la dépense et encoder un commentaire dans le champ prévu.

Si la dépense a été mal saisie, si elle n’est pas éligible, si elle n’est que partiellement éligible ou si
des erreurs de calcul sont présents, le contréleur peut effectuer lui-méme une correction en
diminuant ou augmentant le montant de la dépense. Le montant écarté ou ajouté sera calculé
automatiquement (a la hausse ou a la baisse).

En accord avec la guidance de la Commission européenne sur les vérifications de gestion
(=controle de premier niveau)
(http://ec.europa.eu/regional_policy/sources/docgener/informat/2014/guidance_management_
verifications_fr.pdf ) précise dans son point « 1.8 Documentation relative aux vérifications de
gestion », le niveau d’information a conserver dans le systeme informatique qui permettra a
I’Autorité de Gestion d’établir le « résumé annuel sur les contrdles »

« Il convient de mettre en place et de maintenir un systéme d'enregistrement et de stockage, au
format numérique, des données relatives a chaque opération et des résultats des vérifications
effectuées. Les enregistrements seront conservés dans les systémes informatiques de suivi. Cette
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procédure facilite la planification des vérifications, contribue a éviter les doubles emplois et permet
de transmettre des informations utiles a d’autres organismes (Autorité d’Audit, Autorité de
Certification). De plus, il incombe aux Etats membres de tenir un registre des vérifications de
gestion, dans lequel doivent figurer au moins les données suivantes, avec le lien vers la vérification
concernée: valeur de l'irrégularité (ou des irrégularités) détectée(s), montant affecté, type
d'irrégularité ou de constatation et mesures prises. Ce registre sera tenu a jour aux fins de la
déclaration de gestion et des statistiques pertinentes seront régulierement communiquées a
d’autres organismes (AA, AC). »

La catégorisation des erreurs détectées au contréle de premier niveau est désormais prévue dans
SYNERGIE-CTE sous une forme consolidable.
(http://ec.europa.eu/regional_policy/sources/docgener/informat/2014/guidance_management_
declaration_annual_summary_fr.pdf)

La liste des types de constats affichés dans la liste déroulante comportera en premier une ligne
blanche suivie des libellés suivants dans I'ordre avec les numéros :

. Projets inéligibles

. Objectifs du projet non atteints

. Dépenses non éligibles

. Piste d’audit

. Marchés publics

. Aides d’Etat

. Instruments financiers

. Opérations génératrices de recettes

. Fiabilité des données et indicateurs

. Mesures d’information et de publicité

. Normes environnementales

. Options simplifiées en matiere de colts

. Pérennité des opérations

. Egalité entre les hommes et les femmes, égalité des chances
. Non-discrimination

. Gestion financiére saine

. Autre (préciser dans votre commentaire)

O 00 NO UL B WN B

S N e Y W S S Gy S
N O U WN RO

Si la ligne vide est sélectionnée lors de I'enregistrement, il ne se fait pas et un message bloquant
« Merci de sélectionner un type de constat » est affiché.
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Depenses prites pour cortification

¥ Dépenses non induses dand une déclaration de tréance

¥ i A DB pei Viwttnar
docimint dacamant

stantinl retams au mintanl
ECHITH

Type da conisst Type do coratat
Sontidie 4

- | [Marchés pubics -
Projets indigbies
Obpectds du projet non attents
Dépenses nan éigblas
fste d'audi
Wides dTeat
Instruments financiers
Opiératans géndeatrices do recottes
Fbité des donndes et ndicateus
Mesures dnfoemation et de pubilctd
Neetnes envronnementales
1y (OPDONS. Spifides en matére de colits
Pérenntt des opérations.
- [Egaké entre ks hommies et les femmes, égalté des chances
Non-deormination
Gestion finanobre sane
[Autre] (précser dans votre commentisre)

Figure 75: Type de constat

Il faut donc:

o m W O e

Sl ELEN B = %A
- Ew e = B e g
Fumimerlla DMA~IAE | e

WIdiiuc moyivin | wironr

Fends guropéen de déveioppermnent régional | Europdischer Fonds fir regionale Entwickiung

Commmiabee i contsbltr

1- Introduire la possibilité pour les controleurs de premier niveau de catégoriser les retraits

effectués sur les dépenses présentées par les bénéficiaires.

2- Ajouter cette catégorisation également sur les dépenses de régularisations.

3- Ajouter dans I'export des dépenses une colonne dans laquelle est restituée (le cas échéant) la
catégorie retenue par le controleur de premier niveau ou I’AG (dépenses de régularisation), afin

gue les données puissent étre consolidées.

Si la dépense n’est pas justifiée de facon compréhensible ou qu’une piéece justificative manque, il

peut mettre la dépense en attente et faire une demande de complément d’information par courriel
au partenaire. Les demandes de complément d’information ne sont pas gérées automatiquement
dans Synergie-CTE. I n"y a pas de courriel automatique pour le cas de mise en attente. Les résultats
de la demande de complément d’information sont a encoder dans Synergie-CTE par le controleur

de premier niveau.

Pour valider les dépenses et les intégrer dans le rapport de contréle, il faut cliquer sur

VALIDER le contréle des dépenses sélectionnées

Secrétariat conjoint INTERREG V A Grande Région
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La page d’accueil du projet approuvé affiche désormais les dépenses controlées a inclure dans un
rapport de controle validé et celles en attente.

FED List= des dem = ragulanzens:| Piecas justificatives

b Depenses en cours de saisie par |” oparatear

Fas de dépenses

B épaenses en attente de contrdle par le COPN (étape 1)
Pas de dépensse

H Dépenses prétes pour certification par le CPN (&tape [2)
Pas de dépenses

b Depenses en attente de complemant d'information

Partenaire - | Huy‘trc e depenses Montant toial
a Rigion Alsace Champagne-Ardenne Lorraine / 1 150,00 €
Total 1 150,00 €

B Epenses contrilées, mals n"fayant pas encore fait "'objet d'un rapport de contrile validé

. - Marant déciaré #igible par le comrile de premias
Part=nnire Nombre de dépenses HMoniant total
ninFean
n A Che - A
a\ Reg a.ﬂ Isace Champagne-Ardenne 1 150,00 € 150,00 &
Larraine
Taotal 1 150,00 € 150,00 €

Figure 76: écran d’accueil financier

Le contréleur va établir le rapport de contréle validé (infos générales, liste de dépenses avec
corrections, checklist du contréleur de premier niveau, attestation de contréle) et y inclure les
dépenses contrblées, dans la période de référence (ouverte par le programme dans le paramétrage
pour ce projet).

@ Dépenses en attente de compléement d'mformation

‘ Partenaire - Nombre de dépenses ’V Montant 1otal
Q. Region Alsace Champagne-Ardenna Lorraine s 8 1 300,00 €
Total 1 1 300,00 €

7 Déepenses controlées, mais n'ayant pas encore fait I'objet d"un rapport de controle valide

Nombre d Montant déclare &ligible par le contrile de-
Partenaire a ifpiclis Montant total shibeai i aniiaohai tiis ol il
dapenses preamier niveau
Région Alsace Chamy ne-Ardenne
@ s . e e 2 1 560,00 € 1 550,00 €
Lorramne
-
Total 2 1.560,00 € 1 550,00 €

Figure 77: accés au dépenses a contrdler

Cliquez sur la loupe
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I Dépenses contribbis, mals n'ayant s encore fait Fabjet d'un rappoct de contrale validi

Pépenses contrilées mais n'ayant gas encore fait Fobjet d'un rapport d fidn validd du Région Alsace frd Lerraine

3] Disenses nayant fait | oijet o somun resoon de sontriie

[ i :
i e i Hnige: “ap-u:‘ B T ooty Earte
ke Feaia Inks a rocoums & Frain bes. au recouen 4 )
s 2018 1EE iz | | O compstaces o & e cormAtances o & 01908508 ta0.00€ 150,00 € mo e o LW
das zacnons atarnas Bag sacvices atarmar

| ss3e - | powrmar | B e dtimmriinors | binios dinbms | ornonar 15 000,00 € ssommeae | neae .,./‘ "

vinl | masmser | zaamaee | awe |7 1
Anner e contride San SeDenses stlechonneas | Alfichar ia kote Ges raDECNE o nomrile

Figure 78: sélection des dépenses a contrdler

Le contréleur peut sélectionner las dépenses en les cochant une par une puis cliquer sur « afficher
la liste des rapports de controle ».

) Brpatial parts de cont=die

o Liste des rapports de contrdle des dépenses

ke ‘ ‘ sz [ i

Pénoda du 2005-16-17 a0 2017-71-19 pour fes dépensa payes -
umgulan 2024-10-18 =

Figure 79: sélection des dépehses a contrdler

Cliquez sur @ pour accéder au rapport de controle et y ajouter les dépenses controlées.

o el Symerge CTE 14-20
¥ sl

agpe

& Crbar un nosean cortifical

Silectionner le formulaire de cenificat & utiliser

Chacidit pour o confdle d premae avoay

Figure 80: sélection type rapport de contréle

Le Programme INTERREG V A Grande Région utilisant deux taux de cofinancement FEDER différents
(35 % pour les frais d’infrastructure et 60 % pour les autres catégories de dépenses), il est
nécessaire, le cas échéant, de faire deux rapports de contréle différents : un pour les frais
d’infrastructure et un autre pour les autres dépenses. Dans le menu déroulant vous pouvez
sélectionner le type de rapport qui correspond.

0 00
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Synergie vous proposera automatiquement les dépenses a intégrer dans les différents rapports de

al B
-- .
£ v
Gran

controle, c’est-a-dire que vous pourrez uniquement sélectionner les frais d’infrastructure sous

« rapport de contrdle (infrastructure) ». Les autres catégories de dépenses

automatiquement) devront faire I'objet d’un deuxieme rapport de controle.

o Projet TESTPROJEKT

Rapport de contrdle des dépenses pour le partenaire Région Alsace Champagne-Ardenne Lorraine

rapports de contrils

Rapport de contrble des dépenses de 0,00 € non validé

Vous pouvez visualiser une version PDF de votre document ici ;=

Ce document se pase sur le modéle suivant : Checklist pour le contrdle de premier niveau v

s 1.

.2,

= 3, t

wl lnl'orrlatiuns relatives au pro]et et a I'opérateur

* 1. Infon elatives au projet et A opdrateur

o2 I

3]

w1 Oisle

* 1. Consid

* 2, Elémer

* 3, Ehigibilitp
o 3.1|Frais d
0 3. 2|\Fras de
© 3.3|Era
o 3.4
© 3.5|Frais
© 3.6
© 3.7 |Erais ks
© 3.8|Fr2
o 3.9|0e
o 3.1
o3.1}L
o 31PI

o 4.1 Confo

applicables aux marchés publics

Figure 81: ajouter|des dépenses au rapport de contrdle

Cliquez sur - pour ajouter des dépenses au rapport de controle.

Cochez les dépenses pour les prendre en compte puis cliquez sur =

Dépenses pouvant étre induses dans ce certificat

Ce rapport de contrile des dépenses ne pormet d'indure que des dépenses payécs avant le : 2024-10-

| Mutas o s

Ponds de 1o Sipemie Fdbbennice di docnient Trmethomt Eirte da Accrmem et dhe b ddgerstian AfTACT anl prodet
PR 20170111 VI AG 1 50,00 €
reaca 20170112 MM AG 40,00 €

Touk cocher | Toig sécochar  Ajouter Ins danar

Figure 82: sélection des dépenses a ajouter

0000

Secrétariat conjoint INTERREG V A Grande Région
info@interreg-gr.eu | www.interreg-gr.eu

 ovrermrtalrn

outer les dépenses sélectionnées

Woetand rebanm An coetrdle

(proposées aussi

Commreatzirs e | aediteor

b

Comt d¢ 10

CuAo. Mayviese faikie

52



Fonds guropéen de déveiopperment régional | Europdischer Fonds fir regionaie

Une fois toutes les dépenses saisies dans le rapport de contrdle, il faut remplir les différents
chapitres et cliquer sur « Valider définitivement le document »

Rapport de contrdle des dépenses de 1 550,00 € non validé

Changer |e type de certificat 5 "final” {1 seul certificat final par partenaire]

*

Ajouter des dépenses au certificat

Vous pouvez visualiser une version PDF de votre document ici ¢

Ce document se base sur le modéle suivant « Chacklist pour le contréle de premier,

* 1. Atteststion de contrile de ler niveau sur pisces

* 2. dont |z decomposition par catégorie de dépenses est | suivante :
s 3. Certifie ¢

s I Informations relatives au projet et a 'opérateur
» 1. Informations relstives au projet et 3 |'operateur

» 2. Indications relativ

2 |z cellule de contréls de premier nivesu dif lopératsur

* 3, Indicstions
= II Piste d'audit

» 1. Considérations générales [/ Critéres d élialbilité

8 la(l= résents(s) déclaration(s] de créfnces

® 2, Eléments supplémentsires qui doivent &tre vérifiés lors d'ufi contrdle-sur-place

personnel
personnel - Méthode 1 ¢
personnel — Msthode
ersonnel - Méthade

extarnes

externes

2.10 Depe d'éguipement
3.11 Depenses dinfrastructurs

* 5.
» 6.
o 7.
8.

© B.1 Descristion des
© B.2 Conseguences
0 8.3 Suites 5 donngr

= II1 Signature du cofitroleur
= 1. Signature du cont

Valider
définitiverment le
document

Figure 83: rapport de contréle
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Veuillez ensuite imprimer, dater, et tamponner le document.
Pour télécharger le document dans Synergie-CTE, veuillez scanner le document et suivre les
instructions dans le chapitre : téléchargement des documents

Déclaration de créance consolidée

Le bénéficiaire chef de file va établir la déclaration de créance consolidée et y inclure les rapports
de controle de la période de référence (ouverte par le programme dans le paramétrage pour ce

W Accéder aux données du tormulaire de candidature
Wi b3 version HTML en hecture seule e

PROUET ,

ke Ui funb Bleuis de |
o Aecdder anx données des dépenses du projet

DEpcrizas tu proiet

Buceries g o

[éosratian da créanne

Figure 84: acces a la demande de créances consolidées

Cliquez sur @ pour ajouter des rapports de contrdle a la demande de créances consolidées.

Snergie CTE 14-20
D WEAXNAS0 |

Flei e i TS 10017 e S0ET-01 15 P e e £y [
P IR

Figure 85: ajouter des rapports de contrdle a la demande de créances consolidées
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W literrey @
Geands Ribgon  Cooliragion

Slectionnes ln I d demanda du paimmeit & utileer

Damanda oo paiemant @
ernande de passent

eéclaration de criance consolidée

Jidciaration de crinnze eaasolidn (inhemrusee )

Figure 86: sélection type déclaration de créance consolidée

Le Programme INTERREG V A Grande Région utilisant deux taux de cofinancement FEDER différents
(35 % pour les frais d’infrastructure et 60 % pour les autres catégories de dépenses), il est
nécessaire, le cas échéant, de faire deux déclarations de créance consolidées:

une pour les frais d’infrastructure et une autre pour les autres dépenses. Dans le menu déroulant
vous pouvez sélectionner le type de déclaration qui correspond.

Synergie vous proposera automatiquement les dépenses a intégrer dans les déclarations de
créance consolidées, c’est-a-dire que vous pourrez seulement sélectionner les frais d’infrastructure
dans « déclarations de créance consolidées (infrastructure) ». Les autres catégories de dépenses
(proposées aussi automatiquement) devront faire I'objet d’'une deuxieme déclaration de créance
consolidée.

Cliquez sur « Ajouter des rapports de contrdle a la déclaration de créance consolidée » pour
ajouter les dépenses controlées des partenaires a la déclaration de créance consolidée.

Prujet TESTPROIDKT

Déclaration de eréances consalidie

claration de créances consolldées de 0,00 € nop-Galidée

Viaw iy vuslaer une varwer POF ds vars desument 11 =
G datumant e Base bur e medils suiet ; Décartben de crdance ssrathdee U

a1 dis géndrales

.1 crryie
11 Dipannes ligibles ot FEOTR demands por opartaur
« T11 DECLARATION ET SIGNATURF

"1 ! -

= e

Figure 87: Ajouter des rapports de contrdle a la demande de créance consolidée
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i Rapports de contrile pouvant dtre inclus dans cette synthése de contrile
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Figure 88:ajouter les rapports de controle sélectionnés

Sélectionnez les rapports de controle a introduire dans la déclaration de créance consolidée et
cliquez ensuite sur « ajouter les rapports de contréle sélectionnés ».

Walider
defmitivement Is
docurmant

Renseignez ensuite les différents chapitres et une fois remplis, cliquez sur

[® Projet® Declarations de créances consolidées

U Projet TESTPROJEKT

Déclaration de créances consolidées
Retour 3 |a liste des déclarations de créances consolidées
Déclaration de créances consolidées de 0,00 € non validée

Validez ici |a derniére déclaration de créances

@ Ajouter des rapports de controle

Wous pouvez visualiser une version PDF de votre document ici @ =

Ce document se base sur le modéle suivant ; Déclaration de crégpfe consolidée @

= T Données générales
* 1, Données générales

= II Dépenses éligibles et FEDER demandéfar opérateur
# 1. Deépenses gligibles et FEDER demandé :

® 1. Certificats de contrble transmis gw€c cette dédaration de créance consolidée

* 3. Certificats de contrfle transmj#avec cette dédaration de créance consolidée
» 3. Date et signature du Bénéfdiaire Chef de File

Valider
definitivement |

document
Figure 89: valider la demande de créance consolidée
Veuillez ensuite imprimer, dater, et tamponner le document.

Pour télécharger le document dans Synergie-CTE, veuillez scanner le document et suivre les
instructions dans le chapitre : téléchargement des documents
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Figure 90: message automatique a I'Autorité de Gestion

Une fois que la déclaration de créance consolidée est validée, un message de confirmation s’affiche.

Dans une prochaine étape I’Autorité de Gestion va contrdler la déclaration de créance consolidée
et produire un certificat AG, ainsi qu’'une demande de versement qui seront transmis a I’Autorité

de Certification.

L’'Autorité de Certification effectuera le paiement du FEDER au bénéficiaire chef de file, qui, sur
base des montants validés dans les rapports de contréle, effectuera le versement du FEDER d{ aux

différents opérateurs du projet.

ele|e|n|»

Le 1" tableau présente les versements du FEDER au chef de file par I'autorité de paiement, il contient :

- un numéro séquentiel qui fera le lien entre ce versement et le reversement aux partenaires (2" tableau).
Ce numéro est devenu obligatoire et remplace la colonne « N° de paiement » facultative qui sera donc

supprimée dans une prochaine version.
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- le certificat AG de référence qui permettra de lier cette ligne de versement a un certificat AG. Ce lien permet
de pouvoir afficher le tableau de proposition de reversement aux différents partenaires établi dans le
certificat AG.

- le montant global versé au chef de file pour I’'ensemble des partenaires.

- la date de réception qui est le seul champ de ce tableau saisi par le chef de file. Cette saisie vaut validation
par le chef de file du versement et ainsi 'autorité de paiement ne peut plus modifier cette ligne de versement.
Le chef de file pourra supprimer cette date si le versement n’est pas inclus dans un prochain certificat AG
(dont le calcul du montant FEDER proposé tient compte de ce versement).

- le « paiement pris en compte dans un certificat AG numéro » est une indication automatique du certificat
AG dans lequel cette ligne de versement est prise en compte pour calculer le montant FEDER proposé (il s’agit
donc d’un prochain certificat AG qui suivra par rapport a cette ligne de versement : le N°2 si cette ligne
correspond au certificat AG N°1).

- un lien (non visible dans I’écran en exemple) vers le tableau détaillant les reversements a faire aux
différents partenaires, tel qu’il a été établi dans le certificat AG de référence. Il contient aussi deux colonnes
renseignées dynamiquement par le systeme sur le montant effectivement reversé par le chef de file au
partenaire, et sur I'écart entre ces deux montants (entre le d{i au partenaire et le reversé aupartenaire).

Ce signal s’affiche pour alerter le chef d’une action a faire sur cette ligne de versement. En passant la
souris sur cette icone, un message s’affiche avec le contenu de I'alerte. Il peut s’agir de :

- aucun reversement vers les partenaires n’a été effectué, avec la précision du délai qu’il a pour le faire (si ce
délai en nombre de jours a été paramétré par le programme).

- il reste encore des reversements a faire pour des partenaires.

- le paiement a été entierement reversé mais la somme des reversements aux partenaires est supérieure au
montant du paiement.

Le 2nd tableau présente les reversements du FEDER du chef de file vers ses partenaires, il contient :

- des lignes de rupture par partenaire avec un sous-total des montants reversé au partenaire.

- un numéro séquentiel qui fait le lien entre cette ligne de reversement et le versement au projet (1er
tableau). Ce numéro est devenu obligatoire et remplace la colonne « N° de paiement » facultative qui sera
donc supprimée dans une prochaine version.

- le montant reversé au partenaire par le chef de file.

- la date de réception qui est le seul champ de ce tableau saisi par le partenaire. Cette saisie vaut validation
par le partenaire du reversement et ainsi le chef de file ne peut plus modifier cette ligne de versement. Le
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chef de file pourra supprimer cette date si le versement dont il est issu n’est pas inclus dans un prochain
certificat AG (dont le calcul du montant FEDER proposé tient compte du versement).

Afin d’éviter I'’envoi de déclarations de créances, déclarations
de créances consolidées et rapport de contrdle au secrétariat
par courriel ou par courrier, il est désormais possible de

1w télécharger tous les documents du circuit financier dans
Synergie-CTE.

U Accéder aux données du Tormulaire de candidature

Voir 13 version HTML en lecture seule e\

1 Pour télécharger les documents, veuillez cliquer sur
£T : irfgrmatipns gdministratives et documents. (dacumants financers nchys}

U Accéder aux données des dépenses du projet

PROJET : informations administratives et documents (documents financiers inclus)

Figure 91: Téléchargement des documents dans Synergie- N oo & W0t et | - RpTE cpachom § | WIS {14 DAL | 5130 | Vorma 4| g

CTE =

TESTPROICHT {2441 / 0}

Figure 92: Téléchargement des documents dans Synergie-CTE

Cliquez ensuite sur I'onglet et sur ajouter un document

® istciar

b [ Nl ke Pt o | Bl
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En fonction de votre profil de droit vous pourrez télécharger les documents suivants (circuit financier)

- Déclaration de créance de I'opérateur (téléchargement par I'opérateur)

- Déclaration de créance du bénéficiaire Chef de File (téléchargement par le bénéficiaire chef de file)
- Rapport de controle des dépenses de I'opérateur (téléchargement par le CPN)

- Rapport de controle des dépenses du bénéficiaire Chef de File (téléchargement par le CPN du

bénéficiaire chef de file)

- Déclaration de créance consolidée (téléchargement par le bénéficiaire chef de file)

La différenciation est nécessaire afin que le droit de suppression d’'un document soit bien paramétrable et

accessible gqu’aux personnes autorisées.

Titre

1

]

Type de document j

Date du document - - - -
Dédlaration de créance (partenaire)

Document joint (max. : 8M) Browse... | No file selected.

Description

1

L]

Enregistrer
Figure 93: Téléchargement cuments dans Synergie-CTE

Cliquez sur enregistrer pour sauvegarder votre document.
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L’équipe du Secrétariat Conjoint INTERREG V A Grande Région se tient a votre disposition pour toute question
relative au systéme informatique Synergie-CTE.

Vous pouvez nous contacter en utilisant :

- Le forum sur site web (http://www.interreg-gr.eu/fr/synergie-2/)

- L’adresse mail : synergie@interreg-gr.lu

- Le numéro de téléphone : 00 352 / 247- 80 188
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