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Informations préalables




L’outil « SYNERGIE-CTE » est I'outil informatique qui vous permet de réaliser les formalités nécessaires a I'obtention de fonds européens dans le cadre du
Programme INTERREG Rhin Supérieur, c’est-a-dire :

e déposer un formulaire de demande de cofinancement auprés du Programme INTERREG V Rhin Supérieur

o effectuer les demandes de versement et le suivi financier du projet

L’outil SYNERGIE-CTE est un outil informatique accessible depuis n’importe quel ordinateur connecté a Internet et ne nécessite aucune installation spécifique
sur votre ordinateur. Il fonctionne avec tous les navigateurs Internet (Firefox, Chrome, Internet Explorer, Safari, etc.).

Vous pouvez accéder a I'application SYNERGIE-CTE de plusieurs maniéres:

e Soit via le site Internet du Programme INTERREG V Rhin Supérieur:

o Lien (FR) : http://www.interreg-rhin-sup.eu/

o Lien (DE) : http://www.interreg-oberrhein.eu/

=>» Cliquez ensuite sur 'onglet « SYNERGIE » :
INTERREG Rhin Supérieur — Reg... ® | +

7 wwrwinterreg-rhin-sup.eu

PRESAGE | SYNERGIE | [EXTRANET

Cliguez sur « SYNERGIE »
pour accéder a I'application

\ J

e Soit via le lien direct de l'outil :

o Lien (FR/DE) : https://synergie-cte.asp-public.fr/

2 (,f‘.“_,“,'."?ﬁ’."f)


http://www.interreg-rhin-sup.eu/
http://www.interreg-oberrhein.eu/
https://synergie-cte.asp-public.fr/

Comment vous connecter a SYNERGIE-CTE et gérer votre mot de passe ?

Pour utiliser I'outil SYNERGIE-CTE, chaque utilisateur doit disposer d’un identifiant et d’'un mot de passe personnels, fournis par I'’Autorité de gestion.

Méme dans le cas ou une méme structure compte plusieurs utilisateurs SYNERGIE-CTE, chaque utilisateur devra utiliser son propre compte nominatif, c’est-
a-dire l'identifiant et le mot de passe qui lui sont personnellement attribués.

On distingue deux types d'utilisateurs :
e Le porteur de projet recoit ses identifiants a l'issue de la phase d’instruction de I'idée de projet afin de remplir le formulaire de demande de co-
financement. Si le projet est adopté, il conservera les mémes identifiants pour effectuer les demandes de versement.
e Les partenaires recoivent leurs identifiants aprés la réunion de démarrage du projet (dite « kick-off ») et aprés avoir assisté a une session de formation
a l'outil SYNERGIE-CTE. Chaque partenaire pourra ensuite effectuer ses demandes de versement.

Pour vous connecter a SYNERGIE-CTE :

Nom d'utilisateur

O Renseignez vos identifiants dans les champs Nom d’utilisateur et Mot de passe

Mot de passe

® Cliquez sur Continuer ?

mot de passe gublie ?

Continuer ?

Fiche | L@ fiche pratique n°1 « Gérer votre mot de passe » (page 101) vous apporte toutes les informations pour :
N° 1 e Modifier votre mot de passe
e Obtenir un nouveau mot de passe en cas d’oubli




Comment accéder a votre projet ?

Une fois connecté a SYNERGIE-CTE, vous arrivez sur 'écran m de l'outil SYNERGIE-CTE.
Cet écran se présente sous la forme d’un tableau. Si vous gérez plusieurs projets dans I'outil SYNERGIE-CTE, le tableau comportera plusieurs lignes.

Pour accéder a un projet : cliquez sur la loupe @ en face du nom du projet correspondant

B Statut Approuvé

Dépenses Recettes Paiements regus
Axe—Objectif Projet Ref Partenaire Réle Présence de Présence de Présence de Présence de Présence de versements de Présence de flux financiers
CTE dépenses en dépenses a recettes recettes a subventions, réception a e ]
attente controbler refusées controéler confirmer
TEST-FORMATION- Porteur de projet / Chef de
1-2-2 3682 - Q
SCHULUNG Projekttrager file (profil)

Remarque : si vous gérez plusieurs projets dans l'outii SYNERGIE-CTE, ne les ouvrez pas simultanément dans plusieurs onglets du navigateur. Cela
risquerait de fausser I'enregistrement des données, ou de ne pas les rattacher au bon projet.

Choisir la langue d’affichage dans SYNERGIE-CTE

Vous pouvez choisir d’afficher I'écran en francais ou en allemand. Vous pouvez modifier votre choix a tout moment grace aux icones des drapeaux
allemands et francais en haut a droite de chaque écran.

Interreg W

(FORMATONI2017.4.2.0

Pour modifier la langue d’affichage,
cliguez sur le petit drapeau

\Vs"“f@—
Oberrhelin,
Ehin Supérieur
b —



Dans quelles rubriques aurez-vous besoin d’aller ?

® Formulaire de demande de cofinancement et données de référence du projet

Formulaire de demande de cofinancement en vigueur (lecture seule) L

Infermations administratives et documents contractuels

Contrdleurs de premier niveau affiliés au projet

B Mise en ceuvre du projet

Dépenses du projet

Recettes du projet

Demandes de versement individuelles

Demandes de versement projet Visible uniquement par le porteur de projet

Rapports de contrile des dépenses

Synthéses du contréle des dépenses  Visible uniquement par le porteur de projet

Rapports de livrables et rapports de projst

Certificats de service fait Visible uniquement par le porteur de projet

Flux financiers du projet

Audits réalisés

Fiche clture
® Tableaux de suivi financier du projet

Suivi indicatif du FEDER

Répartition des dépenses par rapport aux actions du plan de travail

Reépartition des dépenses par poste de dépenses

Repartition des dépenses par partenaire  Visible uniquement par le porteur de projet

Eépartition des dépenszes par poste de dépenses et type d'action du plan de travail

Répartition des dépenses par année

Bépartition des dépenses par semestre (non fonctionnel)

Vous étes dans l'onglet @ . A tout moment de ['utilisation de I'outil
SYNERGIE-CTE, vous pourrez revenir au sommaire en cliquant sur cet
onglet.

Les rubriques que vous aurez besoin d’utiliser sont les suivantes :

© Formulaire de demande de cofinancement en vigueur (lecture seule)
Cliquez sur la loupe @ pour accéder au formulaire. Vous pourrez alors
consulter le budget prévisionnel ainsi que le plan de travail.

Dépenses du projet

Recettes du projet

Demandes de versement individuelles

Demandes de versement projet (uniquement pour le porteur de projet)

@ ® 6009

Flux financiers du projet

Les autres rubriques sont des écrans de consultation uniguement. Les
tableaux de suivi sont notamment utiles dans la gestion tout au long de la vie
du projet.

Différences d’affichage entre le porteur de projet et les partenaires :

Le porteur de projet a un profil spécifique qui lui donne accés a d’avantage
de rubriques que les partenaires (Rubriques Visible uniquement par le
porteur de projet). Ce profil lui permet également de visualiser en temps réel
les données saisies par ses partenaires. En revanche, les partenaires n’ont
acces qu’a leurs propres données, sans visibilité sur les données des autres
partenaires du projet.

Remarque : il est possible qu’'un message rouge clignotant apparaisse a
droite de la rubrique Informations administratives et documents contractuels

« Le projet ne sera pas envoyé au module SIFA car la date de signature de
la convention n’a pas été saisie par I'’Autorité de gestion. »

Ce message disparaitra lorsqu’une date de signature de convention aura été
renseignée par le Secrétariat conjoint. Cela n’est pas bloquant pour la saisie
des dépenses.




Effectuer une demande de
versement dans SYNERGIE-CTE




Contenu et finalité d’une demande de versement

Pour étre compléte, une demande de versement doit contenir des éléments relatifs aux dépenses et aux livrables :

Eléments constitutifs d’'une demande de versement

Documents relatifs aux ¢ Unedemande de versement individuelle (DVi) pour chaque partenaire réalisant des dépenses, y compris pour
dépenses réalisées le porteur de projet, accompagnée des copies des pieces justificatives correspondantes
= Remontée des dépenses e Une demande de versement projet (DVp) réalisée par le porteur de projet pour agréger les dépenses
(Volet 1 du guide utilisateurs) présentées par I'ensemble des partenaires

Documents relatifs aux

livrables réalisés _ o ) ] _ N o
e Un rapport de livrables réalisé par le porteur de projet, accompagné des copies des pieces justificatives
= Remontée des livrables Correspondantes

(Volet 2 du guide utilisateurs -
en cours de réalisation)

Les informatipns rglatives aux e Les informations relatives aux recettes et aux flux financiers (a saisir dans SYNERGIE-CTE tout au long de
flux financiers la période de réalisation du projet)

Les dépenses et livrables présentés dans chaque demande de versement permettent a I'Autorité de gestion de déterminer le montant de fonds européens a
verser au projet. Les dates de transmission des demandes de versement sont fixées au démarrage du projet, suite a la réunion « kick-off ».

Les flux financiers du projet (subventions pergues, recettes, fonds européens pergus) doivent également étre saisis au fur et a mesure de I'avancement du
projet. lls seront vérifiés au plus tard lors de la derniére demande de versement.




Ce schéma synthétique vous présente les différentes étapes a franchir pour effectuer une demande de versement auprés de I'Autorité de gestion.

Effectuer une demande de versement étape par étape

PAR CHAQUE PARTENAIRE (y compris le Porteur de projet)

Dépenses
Partenaire A

Saisir les dépenses dans SYNERGIE-CTE

Dépenses
Partenaire B

Dépenses
Porteur de projet

o Valider les dépenses saisies dans
SYNERGIE-CTE
¢ Produire la demande de versement

Demande de
individuelle dans SYNERGIE-CTE versement
Imprimer la demande individuelle

Mettre en signature la DVi
Joindre les copies des piéces-justificatives

Envoyer le tout par courier au porteur de
projet

PAR LE PORTEUR DE PROJET UNIQUEMENT

» Valider dans SYNERGIE-CTE les
dépenses des partenaires comrespondant
aux DViregues

¢ Produire lademande de versement du projet
dans SYNERGIE-CTE

s Imprimer la demande

¢ Mettre en signature la DVp

o Remplir le rapport de livrables (a partir des
informations fournies par les partenaires)
+ Joindre les copies des piéces justificatives

o Envoyer le dossier complet a I'Autorité de gestion

Demande de
versement

individuelle
Porteur

Demande de
versement
individuelle

Demande de
versement projet

Rapport de
livrables

Demande de
versement compléte




Volet 1 : Remontee des dépenses

/\ La remontée des dépenses se fait en plusieurs étapes. Il estimpératif de respecter I’ordre de saisie présenté dans ce guide.

PAR CHAQUE PARTENAIRE (y compris le Porteur de projet)

© Saisie des dépenses
¢  Saisir les dépenses dans SYNERGIE-CTE

® Demande de versement individuelle

¢« Valider les dépenses saisies dans
SYNERGIE-CTE

¢« Produire la demande de versement

individuelle dans SYNERGIE-CTE

Imprimer la demande

Mettre en signature la DVi

Joindre les copies des piéces-justificatives

Envoyer le tout par courrier au porteur de

projet

PAR LE PORTEUR DE PROJET UNIQUEMENT

® Demande de versement projet

) ¢ Valider dans SYNERGIE-CTE les
dépenses des partenaires correspondant
aux DViregues

¢ Produire lademande de versement du projet
dans SYNERGIE-CTE

* Imprimer la demande

¢+ Mettre en signature la DVp

Déepenses
Partenaire A

Dépenses
Partenaire B

Dépenses
Porteur de projet

versement
individuelle

Demande de

Demande de

Demande de
versement
versement individuelle
individuelle
Porteur

Demande de
versement projet




Etape n°l : Saisir les dépenses dans SYNERGIE-CTE (partenaires et porteur de projet)

Il revient a chagque partenaire de saisir ses propres dépenses dans 'outil SYNERGIE-CTE.
PAR CHAQUE PARTENAIRE (y compris le Porteur de projet)

© Saisie des depenses Dépenses Dépenses Dépenses
+ Saisir les dépenses dans SYNERGIE-CTE Partenaire A Partenaire B Porteur de projet

Accéder a I’écran de saisie des dépenses :

™ Mise en oeuvre du projet © A partir de I'écran [Z504] , cliquez sur la rubrique Dépenses du projet
Dépenses du proj
Recettes du projet '\

Demandes de versement individuelles

Demandes de versement projet

Vous étes renvoyé vers I'écran Dépenses du projet

Remarque préalable : vous ne devez utiliser que I'onglet FEDER (c’est celui qui s’affiche par défaut). Ne cliquez pas sur les autres onglets.

Ajouter une dépense

FEDER | Financement suisse [ inshgBla Taubher tiste 0o depenses regoar=ees 1 Marches publics (ne rien saisir)

® Cliquez sur le bouton Ajouter une dépense =

Ajouter une dépense
FEDER FinancE;nt suisse / inéligibl

10




Vous étes renvoyé vers I'écran Ajouter une dépense pour [Nom du partenaire]
Cet écran se présente sous la forme d’un formulaire. Vous devez remplir un formulaire pour chaque dépense.

® Ajouter une dépense pour Projektpartner A / Partenaire de projet A

Document justificatif

Emetteur

Qui a produit Iz fecture ou le justificatif

Reference du document

N° de facture, ...

Date du document =
La date du document justificalif ne peut pas étre postérieure 3

lz date du jour, doit se situer pendant |z périsde de réalisation

du projer et est géndralement antérisure 3 |3 dare de paiement.

Nature du document Facture El
Choisissez ls type de document justificatif dans iz lisce

Caractéristiques de la dépense

Action du plan de travail a laguelle se rapporte la dépense
Choisissez I'sction correspandante Sélectionner une action | @

Posbededepense sur le)quel imputer la dépense Sélectionner un poste de dépenses ﬂ
Choisissez e poste de dépenss correspondant

Nature de la dépense @ en argent O ennature ) amortissement

Les dépenses en nature et 'smortissement sont soumis 3 des

régles spécifigues {voir le manuel du programme)

Mode de paiement Virement El
Choisissez le mode de paiement dans la liste

Date du paiement

La date de paiement ne peut pas étre postérieure 3 Iz date du
Jour, elle doit se sitver pendant |z période d'éligibilité des
dépenses el est géndralement postérieure 3 |z date du
document justificatif

Montant total de la dépense

Montant tots! paye ou valorisé (en £)

Montant de la dépense affecté au projet € Taux de change officiels de 'surp
Montant réellement affecte su projet (en £}

Attention : concernant l'inclusion ou non de /a TVA et iz

comversion en eurss des dépenses payées en devises

étrangéres, merci de vous référer au manuel du programme

@

L Iisationdeladépenﬁea I»i\lDansla partie UE de |z zone de = Hurs de |z partie UE de |a zone de programmation ou hors de la
Ne pas modifier ~ programmation "~ zone de programmation

Marché public

MNe rien saisirici. Lexamen du respect des régles de iz —
commande publigue est réalise & partir des copies des piéces
Jjustificatives fournies

Commentaire
Tout commentaire permetiant de mieux comprendre ou justifier
le montant présente et le lien avec le projet

Enregistrer
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Chaque dépense réalisée dans le cadre du projet et présentée a I'Autorité de gestion dans une demande de versement doit étre justifi€ée par une ou plusieurs
piece(s) justificative(s) : facture, fiche de paie, etc. La nature de ces piéces justificatives varie selon le type de dépenses.

Toutes les informations relatives aux pieces justificatives sont détaillées au chapitre « Budget et régles d’éligibilité des dépenses » du manuel du
Programme, disponible sur le site Internet du Programme. Lien vers I'espace Documentation : http://www.interreg-rhin-sup.eu/documentation/
=> Saisissez le mot-clef « Manuel » dans la barre de recherche.

Pour chaque dépense, vous devez tout d’abord renseigner les informations relatives au document justificatif principal, c’est-a-dire celui sur lequel figure le
montant de la dépense. Saisissez les informations suivantes dans le bloc Document justificatif

Emetteur
Qui a produit la facture ou le justificatif

Référence du document
N° de facture, ...

Nom de I’émetteur : indiquez le nom de I'entreprise ou de I'organisme qui a émis le document
justificatif :

e Frais de personnel : indiquez le nom de 'employeur

e Prestations externes : indiquez le nom du prestataire

Référence du document :

e Frais de personnel : indiquez le nom de la personne, suivi du mois concerné.
Exemple : pour le bulletin de paie de mai 2017 de Monsieur Xavier Dupont, indiquez
« XavierDupont-Mai2017 ».
Attention : les frais de personnel sont a présenter de maniere mensuelle (pour une personne
sur un an, vous devrez donc présenter 12 dépenses)

e Frais de déplacement : indiquez la référence de la note de frais

e Prestations externes : indiquez la référence de la facture
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Date du document : il s’agit de la date du document, et non de la

Date du document =
La date du document justificatif ne peut pas étre postéricure & la date de paiement.
date du jour, doit se situer pendant la période de réalisation du
projet et est généralement antérigure & la date de paisment.
Exemples :
© Cliquez sur le calendrier e Frais de personnel : saisissez la date de la fiche de paie ou a
défaut, saisissez le dernier jour du mois concerné.

L . Exemple : pour un bulletin de paie du mois de juin 2016,

@ Sélectionnez la date souhaitée TR sélectionnez la date du 30/06/2016
‘|sem.|Dim Lun Mar Mer Jeu Ven Sam
P 1 e Frais de déplacement : saisissez la date de la note de frais

26 2 3 4 5 6 7 B8

e Prestations externes : saisissez la date de la facture

La date du document doit respecter les critéres suivants :
¢ Ne pas étre postérieure a la date du jour
e Se situer pendant la période de réalisation du projet

Nature du document IFacture Nature du document : il s’agit d’indiquer le type de document auquel
Choisissez le type de document justificatif dans la liste | correspond la piéce justificative principale de la dépense.

Par défaut, c’est la nature Facture qui apparait.
Pour modifier ce choix :

O Cliquez sur la fléche our faire apparaitre la liste déroulante De guel document s’agit-il ?

Vous devez sélectionner ici la nature de document de la piéce
justificative principale, c’est-a-dire de la piece sur laquelle est indiqué
—— B le montant de la dépense que vous étes en train de saisir.
Facture Méme si vous avez d0 fournir plusieurs pieces justificatives (en
T . pT—— ’ fonction du type de dépense concernée), vous ne devez saisir ici que
T T Y les informations concernant la piéce justificative principale.

® Sélectionnez la nature du document dans la liste :

Justificatif de frais de déplacement, d'hébergement et de restauration (avec détails du mode de calcul) r

Justificatif pour la valorisation des apports en nature

Autre
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Vous devez ensuite renseigner les informations relatives a la dépense. Saisissez les informations suivantes dans le bloc caractéristiques de la dépense

Action du plan de travail a laquelle se rapporte la dépense : Action du plan de travail a laquelle se rapporte la
dépense

. L S st ene e s
Choisissez ['action correspondante Sélectionner une action | i i

Il s’aqit de rattacher la dépense a une des actions du plan de travail. Pour cela :

© Cliquez sur le bouton : @® Cela ouvre la fenétre Action du plan de travaila © Sélectionnez l'action souhaitée en cliguant @ Cliquez sur
e laquelle se rapporte la dépense. Ouvrez les dessus. _ _ VALIDER
K différents sous-dossiers du plan d'action en Reémarque: Seules les actions du plan de travail
cliquant sur le petit triangle : auxquel_les le partenalre’: a ete affilié dans le
petil fangle formulaire de demande s’affichent.
I i .. Prévu
- Prévu - .| Montage du projet
o o ] Communication
i .| Creéation du réseau
_ Création du réseau TEST

(- _ | Réunion du réssgu
.. Coordination du p::k

Vous pouvez modifier votre choix en cliquant de nouveau sur le bouton = Selectionner une activite

Attention : certaines dépenses concernent plusieurs actions du plan de travail. Cependant, vous ne pouvez sélectionner ici qu'une seule action.
Dans ce cas, sélectionnez I'action principale.

Exemple d’un frais de personnel : dans le cas d’une personne ayant participé a plusieurs actions (I'action « Coordination » & hauteur de 80% et
I'action « Communication » a hauteur de 20%), sélectionnez I’action principale, c’est-a-dire ici I'action « Coordination ».
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Poste de dépense sur lequel imputer la dépense : Poste de dépense sur lequel
imputer la dépense

ey e e Sélectionner un poste de dépense ﬁ ‘

correspondant
Pour saisir le poste de dépense concerné :
O Cliquez sur le bouton ® Cela ouvre la fenétre Poste de © Sélectionnez le poste de dépense sur lequel la O Cliquez sur
Sélectionner un poste de dépenses | d€PeNse sur lequel imputer la dépense. dépense doit étre imputee. VALIDER

Ouvrez les différents sous-dossiers du Seuls les postes de dépenses pour lesquels le
budget en cliquant sur le petit triangle. partenaire dispose de crédits dans son budget
prévisionnel s’affichent.

- A 4. | | Prévu
-

Frais de personnel

“ . Coordinateur du projet'-)

;7= Personnel en ch du suivi administratif et financier@
‘- .| Frais de déplaceme ‘hébergement
i~ .| Frais de préparation du p¥jet

‘- ] Frais liés au recours a des compétences et 3 des services externes

Vous pouvez modifier votre choix en cliquant de nouveau sur le bouton Sélectionner un poste de dépenses

Nature de la dépense @epargent © ennature @ amortissement g Nature de la dépense : indiquez si la dépense a fait l'objet d'un
Les dépenses en nature et ['amortissement sont soumis & des paiement (en argent), ou fait 'objet d’'une valorisation (en nature) ou d’'un
amortissement.

régles spécifigues (voir le manuel du programme)

- La majorité des dépenses releve de la catégorie en argent.

Par défaut, c’est la nature en argent qui est sélectionnée. Vous pouvez Exemples : frais de personnel, frais de déplacement, prestations
modifier ce choix en cliquant sur une autre réponse. externes, etc.

- La catégorie en nature doit étre sélectionnée dans certains cas.

Voir le point 3.2 du chapitre « Budget et régles d’éligibilité des Exemples : frais de bénévolat, valorisation de [utilisation d’une

Manuel dépenses » du manuel du programme, disponible sur le site Internet voiture de service, de locaux, d’équipements, etc.

dij)prggr a_mmelz http:t/ - V\I'V\;W"I\r;lte”eci‘rh('jn‘suf'eé‘/ docgmemﬁt'oné - La catégorie amortissement doit étre sélectionnée uniquement dans
aisissez le mot-clef « Manuel » dans la barre de recherche. le cas de frais d’amortissement d'équipement.
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Mode de paiement : Par défaut, c’est le mode de paiement Virement qui est sélectionné.

Mode de paiement Virement B

Choisissez le mode de paiement dans la liste |

Pour modifier le mode de paiement, cliquez sur le mode de paiement dans la liste déroulante :

| Virement E

Virement

Prélévement

Espéces

Chéque

Apport en nature

Maontant forfaitaire - Frais de préparation

Date du paiement : _
Pour saisir une date : Cliquez sur l'icbne du calendrier = puis
saisissez la date souhaitée dans le calendrier |: x

w | e Aujourd'hul s_w

Date du paiement
Lz date de paiement ne peut pas étre postérieure &

Sem. | Dim Lun Mar Mer Jeu Ven Sam
25 1
2% 2 3 4 5 & 7 8
27( 9 10 11 12 13 14 15

18 19 20| =

la date du jour, elle doit se situer pendant la periode

d'éligibilité des dépenses st est genéralement
posterieure & fa date du document Jjustificatif

Al s’agit ici d’indiquer la date de paiement effectif (décaissement) de la dépense. Celle-ci est généralement postérieure a la Date du document.
Exemples :
e Frais de personnel : saisissez la date du paiement du salaire net
e Frais de déplacement : saisissez la date du remboursement a 'employé
e Prestations externes : saisissez la date du virement au prestataire ou de I'encaissement du chéque par le prestataire

La date de paiement doit respecter certains critéres (voir page suivante)
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La date de paiement doit respecter les critéres suivants :

e [Etre comprise entre la date de début de la période de réalisation du projet et la fin de la période d’éligibilité des dépenses (fin de la période de
réalisation + 2 mois). Les dépenses payées avant ou aprés cette période ne sont pas éligibles et ne peuvent étre saisies dans SYNERGIE-CTE.

e Etre postérieure ou identique a la date du document justificatif : le paiement d’une facture intervient généralement aprés ou a réception de celle-ci.

Attention : dans certains cas particuliers, notamment concernant les frais de personnel, il est possible que le document justificatif soit édité apres
la date de paiement. Ex : la fiche de paie mensuelle est souvent éditée apres paiement du salaire.

SYNERGIE-CTE génére alors un message d’alerte qui vous précise que vous devez saisir une explication dans la zone Commentaire en bas de
I'écran. Attention, en I'absence de commentaire, la dépense ne pourra pas étre enregistrée.

Date du
document
L2 date du
document
Jjustificatif ne

2017-10-26

peut pas étre
postérieures 3 I3
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Saisie des montants : Montant total de la dépense et Montant de la dépense affecté au projet
e Saisissez les montants en euros (aprés conversion pour le cas ou la dépense aurait été payée en devises étrangeres)
e Saisissez les montants en TTC ou HT selon votre situation relative a la TVA : votre situation par rapport a la TVA est précisée dans I'attestation n°2
fournie lors de la constitution de la demande de concours communautaire et au chapitre 3.1. du formulaire.
e Pour les montants comportant des décimales : SYNERGIE-CTE ne reconnait que le point comme séparateur. Vous devez donc utiliser le point
du clavier numérique ou le point du clavier. N'utilisez pas la virgule : méme si le montant s’affiche correctement, il ne sera pas enregistré et le
montant serait tronqué.

Montant total de la dépense : indiquez ici le montant total qui figure sur le
document justificatif.

Exemples :
e Frais de personnel : saisissez le codlt total employeur du mois concerné
e Frais de déplacement : saisissez le montant total de la note de frais
e Prestations externes : saisissez le montant total de la facture

Montant total de la dépense
Montant total payé ou valorisé (en £)

@ Cas particulier d’'une dépense payée dans une autre devise que I'euro : saisissez ici le montant total décaissé en euros

. Montant de la dépense affecté au projet : indiquez ici

Montant de la dépense affecté au projet € Taux de change officiels de ['suro ’ _ X
Montant réellement affecté au projet (en €) uniquement le montant de la dépense en lien avec le projet.
Attention : concernant ['inclusion ou noen de la TVA et la
s Par défaut, le montant qui s’affiche est une copie du montant
gtrangéres, merci de vous référer au manuel du programme .. ;. P
saisi dans le champ précédent (Montant total de la dépense).
Vous pouvez modifier ce montant.
Exemples :

e Frais de personnel : saisissez la part du codt total employeur correspondant au temps de travail consacré au projet
e Frais de déplacement : saisissez le montant correspondant au(x) déplacement(s) effectué(s) dans le cadre du projet
e Prestations : saisissez le montant correspondant aux biens et/ou services utilisés dans le cadre du projet

Deux cas particuliers sont détaillés ci-apres : la saisie d’une dépense payée dans une autre devise que I'’euro et |a saisie d’un montant néqatif.
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Cas particulier d'une dépense payée dans une autre devise que l'euro

Saisissez ici le montant converti conformément au taux de change officiel mensuel de 'euro, en suivant la démarche suivante :

(1] Cquuez sur le lien en bleu souligné Mentant de la dépense affecté au preojet

2500

® Vous étes renvoyé vers le site de la Commission européenne qui fournit le taux de change officiel. Saisissez le mois correspondant a la date du service

fait.

© Saisissez le montant converti en euros dans la cellule :

CURRENCY CONVERTER

Year 2017 - Month 9
Amount 1 \

From
CHF (Swiss franc) -

To i
EUR (Euro) -

1 CHF = 0.8755 EUR
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Exemples :

Montant de la dépense affecté au projet

Frais de déplacement: la date du « service fait»

correspond a la date du déplacement

Prestations externes : la date du « service fait » correspond

a la date de la livraison du matériel ou de la réalisation de
la prestation

<
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Dans certains cas particuliers, il est possible que vous deviez saisir un montant négatif dans le champ Montant de la dépense affecté au projet. Ex. : un
prestataire externe vous accorde un avoir ou vous rembourse une partie du montant payé suite & une prestation non conforme a la commande passée.

O Saisissez le montant négatif dans la case (Ex. *-5237):  -523 €

@® Cela fait apparaitre un champ spécifique Type de dépense négative. Par défaut, c’est le type de dépense négative Remboursement qui est saisi. C’est
en effet le cas de figure le plus courant (choisissez le type Remboursement dans le cas d’un avoir par exemple).

Type de dépense négative
Typologie de dépense négative remboursement -
obligatoire
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Localisation de la dépense e isationidc s tepcnss: @ g Dans la partie UE de |a zone de Hors de la partie UE de |la zone de programmation ou hors de la

Ne pas modifier programmation zone de programmation

Une des deux cases est automatiquement cochée, selon le rattachement géographique du partenaire saisi dans le formulaire de demande.
Ne modifiez pas cette sélection.

Marche public
e rien saisir ici. ['examen du respect des régles de Ia

Marché public : Vous n’avez rien a saisir dans cette rubrique. L’examen du
e s e e T s v respeEt deg reg!es ple la commande publique est réalisé a partir des copies
piécEs justificatives fournies des pieces justificatives fournies.

Zone commentaire : la saisie d’'un commentaire est obligatoire uniguement
dans le cadre d’'une dépense pour laquelle la date de paiement est antérieure
a la date du document justificatif.

Commentaire

Tout commentaire permettant de misux

comprendre ou justifier le montant présente st le Cependant, il est vivement recommandé d’apporter toute précision qui pourrait

lien avec le projet étre utile a I'Autorité de gestion dans le cadre du contrdle de la dépense (EX. :
sur le calcul du montant présenté, sur le lien de la dépense avec le projet, etc).

Pour enregistrer les données : cliquez sur Enregistrer en bas de I'écran. Lors de l'enregistrement, un contréle de complétude du formulaire de la
dépense est effectué. Si vous n’avez pas rempli tous les champs obligatoires, I'enregistrement est impossible.

Les champs obligatoires figurent en jaune. Si un champ obligatoire n’a pas été renseigné, un message d’erreur apparait en rouge.
) | |

Le champ obligatoire n'a pas ete renseigne

Seule exception : vous pouvez enregistrer une dépense sans renseigner la date de paiement. Cette  pate du paiement

exception a été prévue pour vous permettre (si vous le souhaitez) de saisir les factures regcues au Lz dats de psisment ne peut pas
fur et a mesure de I'avancement du projet, sans attendre leur paiement effectif. Vous pourrez en  £tre postérisurs & la date du jour,

. L, . . . elle doit se situer pendant Iz période
effet enregistrer la dépense, sans devoir attendre de disposer de la preuve du paiement. I .
gligibilité des dépenses st st
= Enrevanche, vous devrez impérativement saisir ultérieurement la date de paiement pour valider — généralement postérisure & Iz date
de maniére définitive la dépense et la présenter a I'Autorité de gestion. gl bl
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Une fois la dépense enregistrée, elle apparait sur I'écran Dépenses du projet, dans le tableau compilant les Dépenses en cours de saisie.

H Prejet®l Dépenses du projet

*

Ajouter une dépense

FEDER | Liste des dépenses régularisées | Marchés publics

® Dépenses en cours de saisie
Dans certains cas, 1 dépense
& Nombre de Montant de la dépense saisie génére une 2° dépense

PR Montant total e e associée, ce qui fait que le
nombre de dépense affiche « 2 »

(méme si vous n’en avez saisie

Partenaire

Projektpartner & / Partenaire de )
a = 1 1200.00 € 1200.00 € quune seule).
projet A Pour plus de détails, vous
pouvez consulter [I'explication
Total 1 1200.00 € 1200.00 £ sur les taux forfaitaire en

page 30 du guide utilisateurs
SYNERGIE-CTE.

Pour ajouter une nouvelle dépense : cliquez sur ® Liouter une dépense | (vous étes renvoyé vers un nouveau formulaire de saisie d’une dépense)
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Cas particulier de la dépense « Frais de préparation du projet »

Dans le cadre de certains projets, un forfait de 20 000 € est attribué au porteur de projet pour indemniser les dépenses relatives au montage du projet.
Cette dépense spécifique dédiée au « Montage du projet » doit étre saisie sous la forme d’'une dépense unique (d’'un montant total de 20 000 €). Elle doit
étre saisie par le porteur de projet et rattachée a I'année de démarrage du projet.

Les pages suivantes vous détaillent la maniéere de remplir le « formulaire » correspondant a cette dépense patrticuliére :

Emetteur Nom de I’émetteur : indiquez le nom de I'organisme qui porte le projet

Qui a produit la facture ou le justificatif |

R&farence du document Référence du document : indiquez « Réunion kick-off »

N° de i‘af:turei |

Date du document & Date du document : saisissez la date de la réunion kick-off

La date du document justificatil ne peut pas étre postérieure & la

date du jour, doit se situer pendant la période de réalisation du
projet et est généralement antérieure & la date de paiement.

Cliquez sur le symbole du calendrier puis sélectionnez la date souhaitée : |- W o | 5a] »)
‘|Sem.|Dim Lun Mar Mer Jeu Ven Sam
25 1

% 2 3 a4 5 6 7 8
27( 9 10 11 12 13 1M 15
28 16 17 18 19] 2y
29( 23 24 25 26 27
30 3
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Nature du document : par défaut, c’est la nature Facture qui est sélectionnée. Nature du document IFacture
Chaoisissez le type de document justificatif dans la liste I

Vous devez saisir la nature Autre. Pour cela :

O Cliquez sur la fleche pour faire apparaitre la liste @® Puis saisissez la nature Autre
déroulante

I Facture E
Facture

Ticket de caisse
Fiche de paie / Fiche temps / Justificatif des frais de personnel
Justificatif de frais de déplacement, d'hébergement et de restauration (avec détails du mode de calcul)

Justificatif pour la valorisation des apports en nature

Action du plan de travail a laquelle se rapporte la dépense : Action du plan de travail a laquelle se rapporte la
dépense

Cheisissez ['action correspondante Sélectionner une action ﬂ

Saisissez 'action « Montage de projet ». Pour cela :

© Cliquez sur le bouton : @® Cela ouvre la fenétre Action du plan de travail ~ ©® Sélectionnez I'action « Montage du projet » O Cliquez sur
EEETfTTTE LR TIETT a laquelle se rapporte la dépense : ouvrez les VALIDER
différents sous-dossiers du plan d’action en i ] Prévu
cliguant sur le petit triangle : 4 ----- _.J Montage du projet
.| Montage du projet
| ‘ _‘J Communication x
|E L-|_| Prevu ’ _‘J Création du réseau
‘- | Coordination du projet

eV Ve
berrhein,
n Supérieur
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Poste de dépense sur lequel imputer la dépense :  Poste de dépense sur lequel imputer la
dépense

Choisissez le poste de dépense correpondant Sélectionner un poste de dépenses 9

Saisissez le poste de dépense Frais de préparation du projet — Montant forfaitaire (porteur de projet). Pour cela :

O Cliquez sur le bouton ® Cela ouvre la fenétre Poste de © Seélectionnez le poste de dépense « Frais de préparation O Cliquez sur
Sélectionner un poste de dépenses [ MEBEISEISIN I_equel imputer la dépense — Montant forfaitaire (porteur de projet) » VALIDER
: ouvrez les différents sous-dossiers du
\ budget en cliquant sur le petit triangle.

4-- ||| Prévu

i

-~ .| Frais de personnel

tH

e il Prévu .| Frais de déplacement et d’hébergement

.| Frais de préparation du projet
.| Frais de préparation du projet - Montant forfaitaire (porteur de grojet)
.| Frais liés au recours a des compétences et a des services externes

sélectionnée. C’est le bon choix. Ne modifiez pas la sélection. Les dépenses en nature et [amortissement sont soumis & des

Nature de la dépense : par défaut, c’est la nature en argent qui est ~ Nature de la dépense @went O en nature O amortissement
régles specifigues (voir le manuel du programme)

Mode de paiement: par défaut, c'est le mode Virement qui est Mode de paiement |Virement
sélectionné. Choisissez le mode de paiement dans la liste I

Vous devez saisir le mode Montant forfaitaire — Frais de préparation. Pour cela :
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O Cliquez sur la fleche pour faire @® Puis saisissez la nature Montant forfaitaire — Frais  |virement -
apparaitre la liste déroulante : de préparation : Virement

Prélévement

Espéces
Chéque
Apport en nature
Montant forfaitaire - Frais de préparation

Date du paiement : Saisissez la méme date que la Date du document (la date de la réunion kick-off)

Date du paiement
Lz date de paisment ne peut pas étre postérisure &
la date du jour, elle doit =e situer pendant la période
d'eligibilité des dépenses et est generalement
postérieure & la date du document justificatif

Pour saisir une date : Cliquez sur l'icbne du calendrier ﬂ_j' puis saisissez la date souhaitée dans le calendrier

< | Auourdhul s ow
Sem. |Dim Lun Mar Mer Jeu Ven Sam
25 1
2 2 3 4 5 &6 7 8
7 a 10 11 12 13 14 15
28| 16 17 18 19 20| 21 22
25 2% 27 29

Montant total de la dépense : saisissez le montant de 20 000 €. Montant total de la dépense
Montant total paye ou valoriseé (en £€) ' '
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Montant de la dépense affecté au projet : par défaut, le montant inscrit dans la cellule précédente est reporté automatiquement.

Montant de la dépense affecté au projet 20000 € Taux de change cfficiels de 'surc
Montant réellement affecté au projet (en £€)

Attention : concernant l'inclusion ou non de la TVA et la conversion en

euros des dépenses payees en devises trangéres, merci de vous

référer au manuel du programme

Localisation de la dépense :

@ Dans la partie UE de la zone de = Hors de la partie UE de la zone de programmation ou hors de |a

Localisation de la dépense @
Ne pas modifier

~ programmation " zone de programmation

Une des deux cases est automatiquement cochée, selon le rattachement géographique du partenaire saisi dans le formulaire de demande.

& Ne modifiez pas cette sélection.

Ne rien saisir ici.
commande publigu
Justi 'vES fourmiss

regles de la —

_ y Marché public : Vous n’avez rien a saisir.
copies des pieces

Zone commentaire: si vous le souhaitez, vous pouvez saisir

commentaire

Commentaire

Tout commentaire permettant de mieux
comprendre ou justifier fe montant et fe lien au
projet

un

Pour enregistrer les données : cliquez sur Enredgistrer  en bas de I'écran. Lors de I'enregistrement, un contréle de complétude du formulaire de la

dépense est effectué. Si vous n’avez pas rempli tous les champs obligatoires, I'enregistrement est impossible.
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Fonctionnalités de I'écran « Dépenses du projet »

Nous allons détailler quatre spécificités de I'écran Dépenses du projet :

[ Projet®l Dépenses du projet

‘ 1. Ajout d’une dépense @ Liouter une dépense

FEDER | Financement suisse / inéligible (public) | Liste des dépenses régularisées | Marchés publics (ne rien saisir)

® Dépenses en cours de saisie

Partenaire — Nombre de dépenses Montant total LEmEmdaE de;rense Li=EB T
projet
‘ 2. Affichage des dépenses %
Q Porteur de projet / Projekttrager 5 23 929,25 € 23 929,25 €
Q_ Projektpartner A / Partenaire de projet A 3 6 375,00 € 3787,50€
L Total 3 30 304,25 € 27 716,75 €
B Dépenses en attente de validation par le porteur de projet
Fas de dépense
® Dépenses en attente de contrdle
Pas de dépense
® Dépenses en cours de contrdle
Pas de dépense
R B Da . . .
3. Enchalnement des Dépenses en attente de complément d'information
statuts d’une dépense Fas de dépense

B Dépenses contrélées, mais n'ayant pas encore fait I'objet d'un rapport de contrdle validé

Fas de dépense

B Dépenses ayant fait I'objet d'un rapport de contrdle validé, mais pas encore prises en compte dans une synthése de contréle
Fas de dépense

B Dépenses incluses dans une synthése de contréle

Pas de dépense

® Dépenses incluses dans les certificats de service fait validés

Pas de dépense

4. Export des dépenses

Exporter les dépenses Exporter la liste des marchés publics

1
J
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1. Ajout d’'une dépense

Pour ajouter une nouvelle dépense : Cliquez sur le bouton Ajouter une dépense et suivez les explications (page 12).

2. Affichage des dépenses

L’écran Dépenses du projet est alimenté progressivement par les dépenses saisies par le porteur de projet et les partenaires du projet.

L’affichage des dépenses différe selon le profil utilisateur :

Profil « Porteur de projet »

Le porteur de projet voit ses propres dépenses ainsi que les dépenses
saisies et enregistrées par les partenaires (en temps réel) :

® Dépenses en cours de saisie

Profil « Partenaire »

© Dépenses en cours de saisie

Le partenaire ne voit que ses propres dépenses :

Montant de la

Nombre de Montant = =
Partenaire - dém = total dépense affecté
= au projet
Projektpartner A /
3 6375.00 £ 3787.50 £

Partenaire de projet A

Total

6375.00 €

3787.50 €

Nombre de Montant e ntdels
Partenaire . dém = total dépense affecte
= au projet
Porteur de projet /
N - 3 23929.25 € 23925.25 €
Projekttrager
Projektpart A
rojektpartnar A/ 3 §375.00 € 3787.50 €
Partenaire de projet A
Total g8 30304.25 € 27716.75 €

\W}’WYG—
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Dans certains cas, une dépense génére automatiquement une deuxieme dépense, correspondant a I’application d’un taux forfaitaire :

Exemples de taux forfaitaires (pour les projets concernés) :

e Taux forfaitaire de 15% pour les « frais de bureau et frais administratifs » : une dépense dans la catégorie « frais de personnel » d’'un montant de
2 250 € génere automatiquement une dépense de « frais de bureau et frais administratifs » de 337,50 €

o Taux forfaitaire de 20%, 10% ou 7% pour les « frais de personnel » : toute dépense dans une catégorie autre que « frais de bureau et frais

administratifs » génére automatiquement une dépense de frais de personnel & hauteur de 20%, 10% ou 7% de son montant.

Illustration : © Dépense en cours de saisie
o del R&fé d S— S— Montant Montant de la
n, == Srerence gu st e Emetteur Catégorie de dépense Poste de dépense -a = e total de la dépense affecté
dépense document document paiement . :
dépense au projet
FRSE211 / NR. . Frais Ifes au I'EED‘LII'E 3 des . -
@ 83500 oot 2017-01-01 Firma compétences et & des Frais de traduction 2017-01-31 1200.00 € 1200.00 €
services externes
Ces deux dépenses Frojeltpartner A / Personnel en charge du
sont liées : la dépense @ | s3s01 Frau XY 02.2017 | 2017-01-31 | Partenaire de projet | Frais de personnal suivi administratif et 2017-01-26 4500.00 € 2250.00 €
« Frais de bureau et A financier &
frais administratifs » a
été générée par la Projektpartner A / . ; Frais de bureau et frais
4 i 83502 Frau XY 02.2017 | 2017-01-31 | Partenaire de projet | | o> O bureau et frais administratifs - Taux 2017-01-26 5675.00 € 337.50 €
depense « Frais de : [ administratifs : :
personne| » A forfaitaire 15% &
Total 6375.00 € 3787.50 €
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3. Enchainement des statuts d’une dépense

Chaque dépense saisie dans SYNERGIE-CTE va franchir plusieurs étapes au sein de I'outil SYNERGIE-CTE. Vous pourrez suivre leur parcours grace a cet

écran de synthése :

FEDER | Financement suisse / inéligible (public) | Liste des dépenses régularisées | Marchés publics

O La dépense commence tout d’abord par le statut « en cours
de saisie ». Elle est encore modifiable par le partenaire qui I'a
saisie.

Une fois validée par le partenaire qui I'a saisie, la dépense
n’est plus modifiable et passe au statut suivant.

© Dépenses en cours de saisie

Partenaire & Nombre de dépenses Montant total Montant de la dépense affecté au projet
Parteur de projet / Projekttrager 5 230929,25€ 23929,25€
Projektpartner A / Partenaire de projet A 3 637500 € 3787,50€
Total 8 3030425 € 27 716,75 €

® Une fois validée, la dépense passe au statut « en attente de
validation par le porteur de projet » ou directement au statut
« en attente de contrble » pour les dépenses du porteur.

© Dépenses en attente de validation par le porteur de projet

Pas de dépense

©Une fois validée par le porteur de projet, la dépense passe
au staut « en attente de controle »

© Dépenses en attente de contrdle

Pas de dépense

P

OLa dépense passe ensuite au staut « en cours de contrdle »
et c’est I'Autorité de gestion qui prend la main pour réaliser le
contrble des dépenses présentées.

Vous pouvez suivre I'état d’avancement du contrble via les
différents statuts auxquels la dépense peut passer.

Remargue : si une dépense est au statut « en attente de
complément d’information », cela signifie que I'Autorité de
gestion ne dispose pas des informations ou piéces
justificatives suffisantes pour se prononcer sur son éligibilité.
Vous devez alors lui fournir des compléments.

© Dépenses en cours de controle
Pas de dépense
© Dépenses en attente de complément d'information
Pas de dépense
© Dépenses contrdlées, mais n'ayant pas encore fait I'objet d'un rapport de contrdle validé
Pas de dépense
© Dépenses ayant fait I'objet d'un rapport de contrdle validé, mais pas encore prises en compte dans une synthése de contréle
Pas de dépense
© Dépenses induses dans une synthése de contréle

Pas de dépense

@ © Lorsque la dépense se trouve au dernier statut, cela signifie
que son contrdle par I'Autorité de gestion est terminé.

© Dépenses induses dans les certificats de service fait validés

Pas de dépense
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4. Exports des dépenses

Vous avez la possibilité d’exporter les données relatives aux dépenses dans un tableur de type « MS-Excel ».

[ Projet® Dépenses du projet

@

Ajouter une dépense

| FEDER | Financement suisse [/ inéligible (public) | Liste des dépenses régularisées | Marchés publics (ne rien saisir)

© Dépenses en cours de saisie

Partenaire A B total Montant de la dé?ense affecté au
projet
Q\ Porteur de projet / Projekttrager 5 23 929,25 € 23 929,25 €
Q\ Projektpartner A/ Partenaire de projet A 3 6 375,00 € 3 787,50€
Total g 30 304,25 € 27 716,75 €

© Dépenses en attente de validation par le porteur de projet
Fas de dépense
B Dépenses en attente de contréle
Pas de dépense
[ Dépenses en cours de contrile
Pas de dépense
© Dépenses en attente de complément d'information
Fas de dépense
B Dépenses contrdlées, mais n'ayant pas encore fait 'objet d'un rapport de contréle validé
Pas de dépense

© Dépenses ayant fait I'objet d'un rapport de contréle validé, mais pas encore prises en compte dans une synthése de contréle

Pas de dépense

Le bouton « Exporter les dépenses » vous donne acces a
la fonctionnalité d’export des données. Veillez a bien
Pas de dépense respecter les consignes de la fiche pratique n°3, p.109.

® Dépenses incluses dans une synthése de controle

[ Dépenses incluses dans les certificats de service fait validés

Pas de dépense

> 4

Exporter les dépenses | Exporter la liste des marchés publics |

Fiche | La fiche pratique n°3 « Exporter les données relatives aux dépenses dans un tableur » (page 109) vous apporte toutes les informations
N°3 [ pour exporter des données

lw}’“f@
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Actions possibles sur une dépense « en cours de saisie »

A partir de 'écran Dépenses du projet : cliquez sur la loupe

du partenaire @_ pour lequel vous souhaitez visualiser les

dépenses.

[ Projet® Dépenses du projet

@ Ajouter une dépense

FEDER | Liste des dépenses régularisées

Marchés publics

© Dépenses en cours de saisie

6375.00 €

3787.50 €

6375.00 €

3787.50 €

Vous &tes renvoyé vers I'écran de synthése des Dépenses en cours de saisies. Cet écran affiche les principales informations saisies et vous offre plusieurs
fonctionnalités :

2. Visualiser ]

| 1. Trier
Frais liés au recours 2 des
FR58211 / NR. ! '
] 83500 s 2017-01-01 Firma compétences et & des Frais de traduction 2017-01-31 1200.00 € 1200.00 € q
services externes
Projektpartner A / Personnel en charge du
s Frau XY i i ;
3. Modifier 83501 2017-01-31 | Partenaire de projet | Frais de personnel suivi administratif et 2017-01-26 4500.00 € 2250.00 €
02.2017

Tout cocher / Tout décocher

e

: |W\LI DER les dépenses sélectionnées | |

A

Le bouton « Valider les dépenses sélectionnée » vous sera\;
utile uniquement a partir de I'’étape page 39 ‘
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1. Trier les dépenses

Vous pouvez trier I'ordre d’affichage des dépenses pour les retrouver plus facilement. Pour cela, cliquez sur les fleches dans les en-tétes de colonnes pour
réorganiser 'ordre d’apparition des dépenses.

Exemple : cliquez sur les fléches blanches de I'en-téte Date du document pour trier les dépenses par date de document.

Vous pouvez ensuite cliquer sur la fleche noire pour modifier le tri (ascendant — descendant) :

Porteur de projet . Frais de
83497 M. XY mars 2016 2017-03-31 A A Frais de personnel .
/ Projekttrager m 83499 TEST 2017-07-11 TEST déplacement et
d'hébergement
Réunion Kick-Off Porteur de projet Frais de préparation
n 83495 e 2017-06-30 . n .
réalisée / Projekttrager du projet
. ) Frais de .
Etat des frais M. Porteur de projet . . . Frais de
m 83496 2017-04-18 . . déplacement et Etat des frais M. Porteur de projet .
XY / Projekttrager e m 83496 2017-04-18 i B déplacement et
d'hébergement XY / Projekttrager e
d'hébergement
Réunion Kick-Off Porteur de projet | Frais de préparation Porteur de projet )
m 83495 e 2017-06-30 . . . m 834097 M. XY mars 2016 2017-03-31 . . Frais de personnel
réalisée | Projekttrager du projet / Projekttrager
Frais de
m 83499 TEST 2017-07-11 TEST déplacement et
d'hébergement

.

‘W%“r
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2. Visualiser le détail d’une dépense

Pour afficher le détail d’'une dépense, vous avez deux options :

© Dépense en cours de saisie

Frais de préparation du
Réunion Kick-0ff Porteur de projet/ | Frais de préparation
m 23455 L 2017-08-20 N . projst . Frepa projet - Montant forfaitaire 2017-08-30 20000.00 € 20000.00€ q
réalisée Projekttrager du projet N
(porteur de projet)
Etat des fraiz M Porteur d et/ Frais de Frais de deplacement,
[ | ezass o = frais 1. 2017-04-18 | _e:; e prafet ! | e iscement et d'hébergement at de 2017-04-18 185.00 € 185,00 | @
rojekirager d'hebergement restauration
E

VO . . T\
' Option 1: Glisser la souris sur la loupe. Cela affiche |

une fenétre avec les informations relatives a la dépense :

Détail de la dépense

FEDER

Etat des frais M. XY

Porteur de projet / Projekttriger

2017-04-18

Autre

2017-04-18

185.00 €

185,00 €

ou

Détail de la dépense

35

’/ODtIOI’l 2 : Cliquer sur laloupe. Cela ouvre un écran secondaire affichant |
les informations relatives a la dépense :

83496

FEDER

Etat des frais M. XY

Porteur de projet / Projekttrager

2017-04-18




3. Modifier une dépense au statut « En cours de saisie »

A Attention : seules les dépenses au statut « En cours de saisie » sont modifiables. Elles peuvent I'étre uniquement par le partenaire qui les a saisies.

(] Dépense en cours de saisie POUT mOdIfler une dépense .
n® de la Référence du Date du . . O Cliquez sur le crayon 4 dans la ligne de la dépense que vous
. Emetteur Catégorie de dépense P
dépensa document document

souhaitez modifier

FRSE211 / NR. Frais ligs au recours & des

23500 2017-01-01 Firma compétences et 3 des Frais

services externes

® Modifier une dépense pour Projektpartner A / Partenaire de projet A Vous étes renvoyé vers |'écran Modifier une dépense pour [Nom

du partenaire]

Document justificatif

Emetteur Firma
Qui a produit la facture ou le justificatif

Référence du document FRS8211/ NR. w00 ® Modifiez les informations saisies

e de facture, ...
Date du document o . TR
La date du document justificatif ne peut pas

étre postérieure & la date du jour, doit se

<f|

© Cliquez sur Enregistrer (n'oubliez pas d’enregistrer les données
sinon les modifications effectuées ne seront pas prises en compte)

[ Prejet® Dépenses du projet

® Vous étes renvoyé vers I'écran de synthése des Dépense du

@ Ajouter une dépense projet
FEDER | Liste des dépanses réqularisdes | Marchés publle La dépense est mise a jour dans le tableau Dépenses en cours
© Dépenses en cours de saisie de saisie
o . " Nombre de T — Montant de la dépense affecte
srienawe dépenses oS = au projet
Q_ E:z;::ict:artner A/ Partenaire de = c275.00 £ 2787.50 €
Total 2 6375.00 € 3787.50 €

4 \v\}—wre.
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4. Supprimer une dépense au statut « En cours de saisie »

& Attention : seules les dépenses au statut « En cours de saisie » peuvent étre supprimées. Elles peuvent 'étre uniquement par le partenaire qui les a

sailsies.
a— Montant de la
n®dela Référence du Date du . . . Date du e dépense
. Emetteur Catégorie de dépense Poste de dépense ) total de la ,
depense document document paiement . affecte au
dépense .
projet
Frais liés zu recours & des
FRS8211 / NR. ] ! ' ]
m 83500 oo 2017-01-01 Firma compéetences et a des Frais de traduction 2017-01-31 1200.00 € 1200.00 £ Q
services extarnas

brojektpartner A/ Parsonnel en charge du

Frau XY ; ; : suivi administratif et

m 83501 02.2017 2017-01-31 Partenaire de projet | Frais de personnel 2017-01-26 4500.00 € 2250.00 € Q\ D

A financier @
Projektpartner A / Frais de bureau et frais

Frau XY . . Frais de bureau et frais el = T

83502 02.2017 2017-01-31 Partenaire de projet administratits 2017-01-26 675.00 € 337.50 € Q
A forfaitaire 15%
Total 6373.00€ 2787.50€

[ Tout cocher ! Tout décocher

VALIDER les dépenses sélectionnéss

Confirmez—vous la demande de SUPPRESSION des éléments sélectionnés ?

Annuler

SUPPRIMER. |es dépenses sélactionnées

Pour supprimer une dépense :

O Cochez la case de la dépense
gue vous souhaitez supprimer []

Si vous souhaitez supprimer toutes
les dépenses, cliquez sur la coche
en bas a gauche du tableau

[ Tout cocher J Tout décocher

'—

® Cliquez sur le bouton

| SUPPRIMER les dépenses EélectionnéEE|

—

Un message de confirmation apparait, vous demandant si vous souhaitez
confirmer la demande de suppression des éléments sélectionnés.

® Pour confirmer la suppression, cliquez sur o ||

Le tableau de dépenses sera automatiquement mis a jour.
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Etape n°2 : Effectuer une demande de versement individuelle (partenaires et porteur de projet)

Une fois les dépenses saisies et enregistrées dans SYNERGIE-CTE, chaque partenaire doit ensuite valider ses dépenses afin de réaliser une demande
de versement individuelle.

PAR CHAQUE PARTENAIRE (y compris le Porteur de projet)

® Demande de versement individuelle

« Valider Iles dépenses saisies dans
SYNERGIE-CTE

¢ Produire la demande de versement

individuelle dans SYNERGIE-CTE

Imprimer la demande

Mettre en signature la DV

Joindre les copies des piéces-justificatives

Envoyer le tout par courrier au porteur de

projet

Demande de
versement

individuelle
Porteur

Demande de
versement
individuelle

Demande de
versement
individuelle

Une demande de versement individuelle (DVi) est :

e Undocument produit a partir des données renseignées dans SYNERGIE-CTE qui récapitule la liste des dépenses présentées par le partenaire,
ventilées par postes de dépenses avec la mention du lieu de conservation des piéces justificatives originales (factures, etc.).

Une fois produit et validé dans I'outil SYNERGIE-CTE, ce document doit étre imprimeé puis signé :
o Par le représentant légal de la structure partenaire ayant effectué les dépenses,

ET le cas échéant

o Par un tiers comptable (selon le type de structure : comptable public ou commissaire aux comptes) attestant du paiement des dépenses
présentées.

Remarque : la signature d’un tiers comptable n’est pas nécessaire si le partenaire fournit pour attester de la réalité de chaque dépense, une
copie de piece justificative de paiement (relevé bancaire ou piece comptable de méme valeur faisant apparaitre le débit correspondant a la
dépense présent et la date de paiement).

e Vous devez y joindre les copies des piéces justificatives des dépenses incluses dans la DVi.

Produire une demande de versement individuelle dans SYNERGIE-CTE

Un tutoriel vidéo est a votre disposition sur le site Internet INTERREG. Lien :



http://www.interreg-rhin-sup.eu/vous-etes-beneficiaire/vie-financiere-du-projet/aide-synergie-cte/

Action n°1: Valider les dépenses

Chaque partenaire (y compris le porteur de projet) doit tout d’abord valider les 0O Voir le tutoriel vidéo « Action n°1 : Valider les dépenses »
dépenses qu’il a saisies. En effet, seules les dépenses « validées » pourront étre Lien :
incluses dans une Demande de versement individuelle.

Accueil Projet Restitutions Déconnexion A pal’til’ de I’Onglet m
® F°r[“:"aire de demande de cofinancement et données de référence du A droite de la rubrique Dépenses du projet , un message clignotant rouge vous
proje

indique que des dépenses sont en attente de validation :
Présence de dépenses en attente|

Formulaire de demande de cofinancement en vigueur (lecture seule) Q\

Informations administratives et documents contractuels

Contréleurs de premier niveau affiliés au projet

® Mise en oeuvre du projet

Dépenses du projet  Présence de dépenses en attente (1) Cliquez sur la rUbrique Dépenses du prOjet
Recettes du projet I '~

Demandes de versement individuelles

‘ _ . o - Vous étes renvoyé vers I'écran Dépenses du projet
FEDER | Liste des depenses régularisées | Marchés publics

© Dépenses en cours de saisie

_ A Nombre de Montant Montant de la depense
Partenaire . - -
dépenses total affecté au projet
Projektpartner A / Partenaire
Q ) 3 6375.00 € 3787.50 €
de projet A
\ Total 3 6375.00 € 3787.50 €
© Dépenses en attente de validation par le porteur de projet 12 C"quez sur la Ioupe !'\ pour acceder au detail de

vos dépenses

Pas de dépenses en attente de validation par le porteur de projet

I Dépenses en attente de contréle

Aucune dépense disponible

£ },
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http://www.interreg-rhin-sup.eu/vous-etes-beneficiaire/vie-financiere-du-projet/aide-synergie-cte/

Vous étes renvoyeé vers I'écran Dépense en cours de saisie. Cet écran affiche la liste des dépenses actuellement en cours de saisie :

@ Projet® Dépenses du projet

@ Dépense en cours de saisie

. N _ Montant Montant de la
ne de la Référence du Date du Catégorie de n Date du N ~
N Emetteur a Poste de dépense ~ total de la dépense affecté
dépense document document dépense paiement N .
dépense au projet

Frais liés au recours & des
FR58211 / NR. N N .

[# | 83500 oo 2017-01-01 Firma compétences et 3 des Frais de traduction 2017-01-31 1200.00 € 120000€ | @ g

services externes

Projektpartner A / Personnel en charge
[#) | 83501 Frau XY 02.2017 2017-01-31 Partenaire de projet | Frais de personnel du suivi administratif 2017-01-26 4500.00 € 225000¢€ | @ O
A et financier @

Projektpartner A / Frais de bureau et frais

83502 Frau XY 02.2017 2017-01-31 Partenaire de projet administratifs - Taux 2017-01-26 675.00 € 337.50 € Q
administratifs

A forfaitaire 15% @

Frais de bureau et frais

Total 6375.00 € 3787.50 €

IZ Tout cocher / Tout décocher

IVAL[DER les dépenses sélectionnées I

| SUPPRIMER les dépenses sélectionnées |

© Avant toute chose : Vérifiez ’exactitude des informations saisies.
O Si nécessaire, corrigez les informations relatives a une dépense en cliquant sur le crayon de la dépense [Z]

Attention : cette étape de vérification / correction est importante, car une fois validées, les dépenses ne pourront plus étre modifiées sans l'intervention du
porteur de projet.

Une fois les informations vérifiées, vous pouvez passer a I'étape suivante : (voir page suivante)
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© Cochez les dépenses a valider dans la derniere colonne. Vous pouvez également sélectionnez directement 'ensemble des dépenses grace a la coche
en bas d’écran Tnut cocher/ Tout décocher I

B Projet® Dépenses du projet

© Dépense en cours de saisie

<
<
<
<
<
<
>
<
<

Sélectionner

FRE8211 / NR. Frais liés au recours & des I ,
83500 oex ) 2017-01-01 Firma compétences et a des Frais de traduction 2017-01-31 1200.00 € 1200.00 € Q une depense
services externes Y H
a la fois

Personnel en charge
du suivi administratif

Projektpartner A /
Partenaire de projet
A

Frau XY 02.2017 2017-01-31 Frais de personnel 2017-01-26 4500.00 € 2250.00 €

et financier @

Sélectionner
toutes les
dépenses

Ne cliquez pas sur
« Supprimer les
dépenses
sélectionnées »

Tout cocher / Tout décocher
VALIDER les dépenses sélectionnées,

SUPPRIMER les dépenses sélectionnées |

@ Validez les dépenses en cliquant sur le bouton [ vaiioes les dépanses =clectionnzes I|
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Vous étes renvoyé vers I'écran Dépenses du projet. Un message de mise a jour vous informe que les dépenses ont bien été validées.
Le porteur de projet voit a la fois ses propres dépenses et celles des partenaires (validées ou non), alors que les autres partenaires ne voient que leurs

propres dépenses.

Remarque : les dépenses du porteur de projet suivent un parcours différent de celles des autres partenaires (cf. ci-dessous).

Profil « Porteur de projet » &

Profil « Partenaire »

= Les dépenses validées par le partenaire sont passées du statut Dépenses en
cours de saisie au statut Dépenses en attente de validation par le porteur de
projet

= Les dépenses validées par le porteur de projet sont passées du statut
Dépenses en cours de saisie au statut Dépenses en attente de contrble

FEDER | Financement suisse / inéligible (public) | Liste des dépenses régularisées | Marchés publics

® Dépenses en cours de saisie

Pas de nouvelles dépenses

® Dépenses en attente de validation par le porteur de projet

Y

= Les dépenses validées par le partenaire sont passées du statut
Dépenses en cours de saisie au statut Dépenses en attente de
validation par le porteur de projet

FEDER | Liste des depenses régularisées | Marchés publics

X Dépenses en cours de saisie

Pas de nouvelles dépenses

Partenaire

Nombre de dépenses

Montant total

Montant de la dépense affecté au
projet

@

Projektpartner A / Partenaire de projet
A

2

6375.00 €

3787.50 €

Total

3

6375.00 €

3787.50 €

® Dépenses en attente de contrdle

Partenaire =

Nombre de dépenses

Montant total

Montant de la dépense affecté au
projet

Porteur de projet / Projekttrager

5

23929.25 €

23929.25 €

Total

5

23020.25 €

22020.25 €
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© Dépenses en attente de validation par le porteur de projet

_ A Nombre de Montant de la dépense affecté
Partenaire . Montant total )
dépenses au projet
Projektpartner A / Partenaire de
Q ) 3 6375.00 € 3787.50 €
projet A
Total 3 6375.00€ 3787.50€




Action n°2 : Constituer la demande de versement individuelle

Une fois les dépenses validées, chaque partenaire (y compris le porteur de
projet) doit ensuite les inclure dans une demande de versement individuelle.

Voir le tutoriel vidéo « Action n°2: Constituer la demande de versement
Tutoriel

individuelle ». Lien :

A Seules les dépenses validées peuvent étre incluses dans une demande de versement individuelle. La validation est donc une étape préalable obligatoire.
Pour créer une demande de versement individuelle, suivez les étapes suivantes :

Dans I'écran m vous voyez un message rouge clignoter a droite de la rubrique Demande de versement individuelles indiquant la présence de
dépenses validées a inclure dans une DVi : Présence de dépenses validées a inclure dans une demande de versement individuelle I

O Cliguez sur la rubrique Demandes de

JlLE e beliiE L LU versement individuelles

Dépenses du projet
Recettes du projet

Demandes de versement individ Présence de dépenses validées 3 inclure dans une demande de versement individuelle

Vous étes renvoyé vers I'écran Demandes de versement individuelles qui affiche les demandes de versement invidivuelles créées pour le projet.

© Demandes de versement individuelles 9 Pour Créer une demande de versement

individuelle, cliquez sur le bouton :

@ .. o
Ajouter une demande de versement |nd|v*due||e “* Ajouter une demande de versement individuelle
N°¢ de la de_emi-m-de de Dz_lte (fe Nombre de T Mont-aflt non | inclus dans la denfande Remarque sur l'affichage : le porteur de projet
versement individuelle validation dépenses éligible de versement projet n® - :
visualise les demandes de versement
Aucune demande de versement individuelle n'existe pour le projet. IndIVIdUE|!ES pl’OdUItES par IFT'S partena_ures ainsi
que les siennes. Les partenaires ne voient quant

a eux que leurs propres DVi.

eV Ve
errheln,
n Supérieur
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http://www.interreg-rhin-sup.eu/vous-etes-beneficiaire/vie-financiere-du-projet/aide-synergie-cte/

® Projet® Demandes de versement individuelles

© Projet TEST-FORMATION-SCHULUNG

Demande de versement individuelle pour le partenaire Projektpartner A / Partenaire de projet A

Retour a la liste des demandes de versement individuelles

Demande de versement individuelle de 0,00 € non validée

-
Vous pouvez visualiser une version PDF de votre document ici :  ~=

Ce document se base sur le modéle suivant : Demande de versement individuelle (@]

¢ 1. Relevé des dépenses
s ) lieu de conservation des piéces justificatives originales

« 3. Informations relatives aux dépenses calculées & I'aide de taux forfaitaires (le cas échéant)
* 4. Signature du représentant Iégal du partenaire ayant effectué les dépenses
¢ 5. Preuve de |'acquittement des dépenses réelles présentées

Valider \
définitivement le
document :

= e = = = e = = = = = = = = = === -
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Vous étes renvoyé au sommaire de la demande de versement
individuelle.

Le montant affiché est par défaut 0,00 €. Le montant sera
alimenté progressivement, lorsque vous rattacherez les
dépenses a la demande de versement.

© Vous allez devoir remplir les rubriques 1. et 2.

Attention, le bouton Valider définitivement le document
verrouille I'acces a votre demande de versement individuelle. Si
vous cliquez dessus, vous ne pourrez plus modifier les
informations saisies. De méme, vous ne pourrez plus inclure de
nouvelles dépenses a cette demande ou en retirer.




Ajouter des dépenses a la demande de versement individuelle

Pour ajouter des dépenses a la demande de versement individuelle, suivez la démarche suivante :

© Cliquez sur la rubrique Relevé de dépenses

e 4. Signature du représentant 1£gal du partenaire avant effectué les dépenses
= 5, Preuve de l'acquittement des dépenses réelles présentées

Vous étes renvoyé vers 'écran Relevé des dépenses. Cet écran se présente sous la forme d’un tableau organisé en fonction des catégories et postes de
dépenses propres a votre projet. Le tableau n’affiche aucune valeur tant qu’aucune dépense n’a été incluse dans la demande de versement.

® Pour ajouter des dépenses, cliquez sur @ Ajouter des dépenses 4 la demande de versement individuelle

@ Projet® Demandes de versement individuelles

eAide a la saisie

| Sommaire \ Chapitre suivant

® Relevé des dépenses

. Ajouter des dépenses a la demande de versement individuelle

.

‘W&“r
OQberrheln,
\ Rhin Supérieur

45



Vous étes renvoyé vers I'écran Dépenses pouvant étre incluses dans cette demande de versement individuelle.

Remarque : cet écran affiche la liste des dépenses validées et qui n’ont pas déja fait 'objet d’'une demande de versement. Les dépenses qui ont déja fait
'objet d’'une demande de versement n’y apparaitront pas : il n’y a donc pas de risque de présenter plusieurs fois la méme dépense.

© Sélectionnez les dépenses que vous souhaitez rattacher a la demande de versement : soit en sélectionnant les dépenses voulues dans la derniere
colonne, soit en sélectionnant directement 'ensemble des dépenses grace a la coche  [[veut cocher / Tout decocher |.

O Confirmez la sélection en cliquant sur Ajouter les dépenses selectionnees |

® Projet®™ Demandes de versement individuelles

E Dépenses pouvant étre incluses dans cette demande de versement individuelle

Retour a la liste des dépenses de la demande de versement individuelle

toutes les
dépenses

[T Tout cocher / Tout décoche

Ajouter les dépenses sélectionnées

O Une fois les dépenses sélectionnées, cliquez sur le
bouton Ajouter les dépenses sélectionnées
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Nature de
Fonds de la | Référence du Date du Montant Mode de Montant de la
~ Nature du Date du la _ _ ~
dépense document Emetteur document total de la ) ~ paiement dépense affecté
document _ paiement dépense .
dépense au projet
Sélectionner
FR58211 / . . A
FEDER - Firma Facture 2017-01-01 1200.00 € | 2017-01-31 en argent Virement 120000€ | @ une dépense
Fiche d i
3 S5 Projektpartner A / F!che ¢ ¢ palej_/
FEDER rau Partenaire de ks WAl 2017-01-31 4500.00 € | 2017-01-26 | enargent | Virement 2250,00€ | O
02.2017 i Justificatif des
projet A .
frais de personnel
Fiche d i
Projektpartner A / !C 2z pErs
Frau XY ) Fiche temps / ~
FEDER Partenaire de . 2017-01-31 675.00€ | 2017-01-26 en argent Virement 337,50 €
02.2017 ) Justificatif des
projet A h
frais de personnel
Sélectionner




Vous étes renvoyé vers 'écran Relevé des dépenses.

Un message de mise a jour vous confirme que les dépenses ont été ajoutées a la demande de versement : | = Les dépenses ont &té ajoutees & |a demande de versement I

Remarque sur I'affichage : les dépenses rattachées a la demande de versement individuelle sont automatiquement classées dans le tableau par poste de
dépense de rattachement. Les sous-totaux et totaux sont calculés automatiquement.

Une fois iue vous avez ajouté les déienses souhaitées a la demande de versement, passez a la rubrique suivante (2. Lieu de conservation des piéces

) : cliguez sur

‘ Sommaire Chapitre suivant ‘

® Relevé des dépenses

Cliquez sur Chapitre suivant pour passer & la rubrique

' Ajouter des dépenses a |la demande de versement individuelle

. Fiche de paie /
Projektpartner A / ) =
o Frau Xy _ Fiche temps / .
Eligible FEDER Partenaire de X . . 2017-01-31 4500.00 € | 2017-01-26 en argent irement 2 250,00 €
02.2017 - Justificatif des frais
projet A
de personnel

.

‘W%“r
OQberrheln,
\ Rhin Supérieur

47



Renseigner la rubrique « 2. Lieu de conservation des piéces justificatives originales »

Pour renseigner larubrique « 2. Lieu de conservation des piéces justificatives originales », suivez la démarche suivante :

e 1. Relevé des dépenses

* 2. Lieu de conservation des piéces justificatives originales

+ 3. Depenses calculees a 'aide de taux forfaitares (le cas echea
e 4, Signature du représentant 1£gal du partenaire ayant effectué

& 5. Preuve de I'acquittement des dépenses réelles présentées

® Lieu de conservation des piéces justificatives originales

Texte libre

Enregistrer

A partir du sommaire :

O Cliquez sur la rubriqgue Lieu de conservation des pieces justificatives
originales

Vous étes renvoyé vers I'écran Lieu de conservation des piéces justificatives
originales

Remargue : votre demande de versement individuelle doit étre accompagnée
des copies des piéces justificatives relatives a toutes les dépenses qui y sont
incluses.

Il est impératif que ce lieu de conservation des originaux de ces piéces soit
connu, afin de permettre d’éventuels contréles sur place de la part de I'Autorité
de gestion du programme, des autorités nationales ou de la Comission
européenne.

® Saisissez dans 'une des deux zones de texte (soit francaise, soit allemande)
les informations suivantes :

e Adresse du lieu de conservation
e Nom du service
e Personne référente

© Enregistrez la saisie en cliquant sur | Enr=gistrer

Vous étes renvoyé vers I'écran de Demande de versement.
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Vérifier et corriger les données

Le montant total des dépenses incluses dans la demande de versement individuelle (calcul automatique) est affiché dans le sommaire.

Avant de valider définitivement le document, merci de bien vérifier ’exactitude des données et de les corriger si nécessaire :

© Projet TEST-FORMATION-SCHULUNG

Demande de versement individuelle pour le partenaire Projektpartner A / Partenaire de projet A

Retour 3 la liste des demandes de versement individuelles

Demande de versement individuelle del 3 ?8?,SUIF non validée

Yous pouvez visualiser une version PDF de votre document ici ¢ ==

Ce document se base sur le modéle suivant : Demande de versement individuelle @

o| 1. Beleve des dépenses

* 2. Lieu de conservation des pieces justificatives originales
e 3, Informations relatives aux dépenses calculées 3 I'aide de taux forfaitaires (le cas échéant)

e 4, Signature du représentant |égal du partenaire avant effectué les dépenses
® 5. Preuve de |'acquitternent des dépenses réelles présentées

Valider
definitivernent le
document

A l'issue de ces vérifications :
e Sivous souhaitez retirer une dépense : voir page 50

e Sivous souhaitez modifier une dépense : voir page 52

Vérifiez que le montant affiché est correct

Vous pouvez visualiser la demande de versement
provisoire en cliquant sur I'icéne PDF “*

Vous pouvez consulter la rubrique Relevé des dépenses et
apporter des modifications si vous le souhaitez

N’imprimez pas le document tant qu’il n’a pas été
validé définitivement, sinon il comportera la mention
« version provisoire ».

e Sivous estimez qu'’il n’'y aucune modification a apporter, vous pouvez valider définitivement la demande de versement individuelle : voir

page 55
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Retirer une dépense d’une demande de versement individuelle

Si vous avez inclus une dépense que vous ne souhaitez finalement pas présenter dans cette demande de versement individuelle, vous pouvez la retirer avant
de valider le document.

Précision : retirer la dépense de la DVi ne « supprime » pas la dépense saisie. Celle-ci restera accessible dans le tableau des « Dépenses en cours de
saisie » et pourra étre incluse dans une prochaine DVI.

Pour retirer une dépense dela DVi :

Ce document se base sur le modéle suivant : Demande de versement individuelle @

of L. Relevé des dépenses Ih O Cliquez sur Relevé des dépenses
es justificatives originales

# 2, Lieu de conservation d

# 3. Informations relatives aux dépenses calculées a |'aide de taux forfaitaires (le cas eéchéant]
# 4, Signature du représentant |&gal du partenaire avant effectué les dépenses

» 5. Preuve de I'acqguittement des dépenses réelles présentées

B Relevé des dépenses

Vous étes renvoyeé vers I'écran Relevé des dépenses

Ajouter des dépenses & la demande de versement individuelle

Catégorie L Montant
/ Poste |Eligible/non RS || REERr=D Nature du Date du d'origine Date du fature Mode de fontant
. de la du Emetteur - de la B de la
de eligible . document | document de la paiement . paiement N
a dépense | document dépense dépense
dépenses facture
Frais liés au recours a des compétences et 4 des services externes / Frais de traduction e Cochez Ia case D | Correspondant é Ia Iigne de Ia
Eligible FEDER ::?8;;1'{ Firma Facture 2017-01-01 1200.02 2017-01-31 ::gent virement | 1 200,00 € dépense que VvOous Souhaitez retirer de |a demande de
S0US TOTAL POUR L'ANNEE 2017 | 1 200,00 € Versement
TOTAL | 1 200,00 € 9
Frais de préparation du projet / Frais de préparation du projet - Montant forfaitaire (porteur de projet)
S0US TOTAL POUR L'ANNEE 0,00 €
TOTAL 0,00 €
TOTAL DE LA DEMANDE | 3 787,50 €

©® Confirmez la suppression de la/les dépense(s)
sélectionnée(s) en cliquant sur le bouton de suppression
situé tout en bas de I'écran :

Supprimer les dépenses sélectionnées de la demande de versement individuelle I

Supprimer les dépenses sélectionnées de la demande de versement individyelle
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Un message de mise a jour vous indique que la dépense a bien été retirée de la demande de versement individuelle :

Déconnexion

Accueil Projet  Restitutions

[ Projet B Demandes de versement individuelles

m Les dépenses ont €té supprimées de la demande de versement individuelle

@Aide a la saisie

Sommaire | Chapitre suivant

B Relevé des dépenses

' Ajouter des dépenses & la demande de versement individuelle

Remarque : les dépenses supprimées de la demande de versement individuelle pourront étre incluses dans une prochaine demande
de versement individuelle.
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Modifier une dépense intégrée dans une demande de versement individuelle

Par principe, une dépense qui a été validée n’est plus modifiable. Cependant, si vous constatez une erreur dans les données d’une dépense, et que vous
souhaitez la corriger, on distingue deux cas de figure :

Cas de figure n°1 : la dépense a été saisie par le porteur de projet

La dépense n’est plus modifiable. Le porteur de projet doit contacter I’Autorité de gestion.

Cas de figure n°2 : la dépense a été saisie par un partenaire

La dépense peut étre modifiée, mais cela nécessite I'intervention du porteur du projet en complément de celle du partenaire qui a saisi la dépense.

e 1°°¢ étape : le partenaire qui a intégré la dépense dans la demande de versement doit retirer cette dépense de la demande de versement (voir
point précédent : Retirer une dépense d’une demande de versement individuelle)

e 2°™ étape : le porteur de projet doit rendre modifiable la dépense. Pour cela, le porteur de projet doit suivre la démarche suivante :

m © Dans I'écran m : Cliquez sur la rubrique Dépenses du projet

E Formulaire de demande de cofinancement et données de référence du projet

Formulaire de demande de cofinancement en vigueur (lecture seule) L

Informations administratives et documents contractuels

Contrdleurs de premier niveau affiliés au projet

E Mise en oeuvre du projet

Déepenses du projet  Présence de dépenses en attente

Recettes du projet
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[ Projet B Dépenses du projet

@ Ajouter une dépense

FEDER | Financement suisse / inéligible (public) | Liste des dépenses régularisées

Marchés publics

@® Dans le tableau Dépenses en attente de validation par le porteur de
projet : cliquez sur la loupe @_ correspondant a la ligne des dépenses du
partenaire qui souhaite modifier une de ses dépenses

B Dépenses en cours de saisie
Pas de nouvelles dépenses

B Dépenses en attente de validation par le porteur de projet

Montant de la
~ " Nombre de Montant ~ ~
Partenaire . dépense affecté
dépenses total -~
au projet
Projektpartner & /
q . . 3 6375.00 € 3787.50€
Fartenaire de projet A
\ Total 3 6375.00 € 3787.50 €
® Projet® Dé d t A A ' A A
s pepenses cpreie Vous étes renvoyé vers I'écran des Dépenses
I Dépenses en attente de validation en a‘ttente de Valldatlon
e Momtant Montant de la
n®dela crenes Date du Catégorie de Poste de Date du ontam dépense
_ du Emetteur , . - total de Ia ;
dépense document dépense dépense paiement N affecté au
document dépense .
projet
T Frais lids au recours 3
83500 2017-01-01 Firma des compétences et 3 | Frais de traduction 2017-01-31 1200.00 € 1200.00 €
o des services externes
personnel en z . z PN .
Projelpariner A / charge du suii _ © Sélectionnez la (les) dépense(s) a corriger
83501 Frau XY 02.2017 2017-01-31 Partenaire de Frais de personnel dministratif et 2017-01-26 4500.00 € 2250.00 €
projet A
financier &
Frais de bureau et
Projektpartner A/ | L L eau et frais administratifs
83502 Frau XY 02.2017 2017-01-31 Partenaire de =y - Taux forfaitaire 2017-01-26 675.00 € 337.50 €
projet A
15% @
Total 6375.00 € 3787.50 €

Tout cocher / Tout décocher

| vaLIDER les dépenses sdlectionnées |
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REFUSER les dépenses selectionnées

(4] CliqueZ sur I REFUSER les dépenses sélectionnées I

Remargue : «refuser» ne revient pas a
« supprimer » les dépenses. Cela fait remonter
les dépenses au statut « En cours de saisie » ou
elles sont de nouveau modifiables.

Supérieur



[® Projet®l Dépenses du projet

supprimer

B | es dépenses selectionnées ont été refusées, le partenaire peut @ nouveau les modifier ou les

@ Ajouter une dépense
FEDER | Financement suisse [ in€ligible (public)

B Dépenses en cours de saisie

Liste des dépenses régularisées

Marcheés publics

. A Nombre de Montant Montant de la dépense
Partenaire N . ~
dépenses total affecté au projet
Projektpartner A / Partenaire
o} . 1 1200.00 € 1200.00 €
de projet A
Total 1 1200.00 € 1200.00 €

e 3¢ étape : le partenaire peut désormais corriger la dépense et I'inclure de nouveau dans la demande de versement individuelle gu'il était en

train de constituer :

o Vous devez tout d’abord corriger la dépense : suivez les consignes du chapitre Modifier une depense au statut « En cours de saisie » (page

36)

o Vous devez ensuite valider la dépense et I'inclure dans la demande de versement : suivez les consignes du chapitre Etape n°2 : effectuer

une demande de versement individuelle (page 38)

Remarque : au moment d’inclure la dépense dans la demande de versement, si vous souhaitez I'intégrer a une demande de versement

Vous étes renvoyé vers I'écran Dépenses du projet

Un message de mise & jour vous indique que la dépense a
bien été refusée et que le partenaire peut désormais la

modifier.

Le fait d’avoir refusé la dépense a eu pour effet de la faire
repasser au statut Dépenses en cours de saisie, statut a

partir duquel elle pourra étre modifiée.

existante qui n’a pas encore été validée, cliquez sur le petit crayon de la demande de versement individuelle concernée @

N? de la demande de versement individuelle

Date de validation | Nombre de dépenses| Montant |Montant non éligible | inclus dans la demande de versement projet n®
2 | 2587,50¢€ 0,00 €
TOTAL 2| 2587,50€ 0,00 €
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Valider la demande de versement individuelle

Une fois le contenu de la demande de versement vérifié et corrigé, vous pouvez désormais valider définitivement cette demande de versement individuelle :

® Projet TEST-FORMATION-SCHULUNG .. )
Dans I'écran sommaire de la Demande de versement :

Demande de versement individuelle pour le partenaire Projektpartner A / Partenaire de projet A

Retour 3 la liste des demandes de versement individuelles i Valider
Cliquez sur le bouton : | définitivement |e
Demande de versement individuelle de 3 787,50 € non validée document

-
Vous pouvez visualiser une version PDF de votre documentici ;=

Ce document se base sur le modéle suivant : Demande de versement individuelle e

* 1. Relevé des dépenses

* 2, Lieu de conservation des piéces justificatives originales

* 3. Informations relatives aux dépenses calculées 3 I'aside de taux forfaitaires (le cas échéant)
e 4, Signature du représentant |€gal du partenaire avant effectué les dépenses

® 5. Preuve de |'acquittement des dépenses réelles présentées

Valider
définitivement le
document

Vous étes renvoyé vers I'écran Demandes de versement individuelles.

Un message de mise a jour vous indigue que votre demande de versement a été validée : | ® |a demande de versement individuelle a été validée

N° de la demande de versement Date de Nombre de Montant non inclus dans la demande de
P - . Montant . .
individuelle validation dépenses éligible versement projet n®
\"\
1 2017-08-07 3| 3787,50¢€ 0,00 € Q -

3 787,50€ 0,00 €

Vous voyez un cadenas apparaitre au bout de la ligne de la demande de versement *d

Remarque : les partenaires ne voient apparaitre que leurs propres demandes de versement. Le porteur de projet voit quant & lui & la fois ses propres
demandes de versement ainsi que celles des partenaires.
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Imprimer la demande de versement individuelle

Une fois la demande de versement individuelle validée dans SYNERGIE-CTE, vous devez ensuite 'imprimer. Pour cela :

Dans I'écran Demandes de versement individuelles (également accessible a partir de I'écran Men cliguant sur la rubrigue Demandes de versement
individuelles) :
&l Projet ® Demandes de versement individuelles

© Demandes de versement individuelles

@ Ajouter une demande de versement individuelle

N? de la demande de versement Date de Nombre de Montant Montant non inclus dans la demande de
individuelle validation dépenses eligible versement projet n®
1 2017-08-07 3| 3787,50€ 0,00€
TOTAL 3| 3787,50¢€ 0,00 €

O Cliquez sur la loupe @_ de la demande de versement gque vous souhaitez imprimer.

Vous étes renvoyé au sommaire de la demande de versement.

Demande de versement individuelle N¢ 1 de 3 787,50 € validée le 2017-08-07

i

Vous pouvez visualiser une version PDF de votre document ici @

Ce document se base sur le modéle suivant : Demande de versement indivi lle (2]

® Cliquez sur l'icdone du PDF '-'_;_l .

© Pour imprimer le document, suivez les instructions de la fiche pratique n°2.

Fiche | La fiche pratique n°2 « Imprimer un document PDF a partir de SYNERGIE-CTE » (page 105) vous apporte toutes les informations pour imprimer
N°2 | un document PDF
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Faire signer la demande de versement individuelle

Une fois que vous avez imprimé la demande de versement individuelle, vous devez la faire signer par le représentant Iégal de votre structure au point 4. de
la demande de versement individuelle :

4. Signature du représentant légal du partenaire ayant effectué les dépenses

Faire figurer les mentions suivantes : nom / prénom / fonction / date / cachet / signature

Remargue : la personne qui doit signer est la personne habilitée a engager votre structure dans le cadre du projet. Autrement dit, s’il ne s’agit pas du
représentant Iégal de votre structure, ce doit étre une personne ayant recu délégation pour effectuer la signature de ce type de documents.




Fournir la preuve de l'acquittement des depenses présentées

Vous devez fournir la preuve de I'acquittement des dépenses « réelles » au point 5. de la demande de versement.

Remarque : a l'inverse des dépenses « réelles », les dépenses calculées automatiquement a l'aide de taux forfaitaires (exemple : « Frais de bureau et frais
administratifs - Taux forfaitaire 15% ») ne sont pas concernées par la preuve de I'acquittement.

Deux possibilités s’offrent a vous quant a la preuve de I'acquittement :

5. Preuve de 'acquittement des dépenses réelles présentées

Signature de la personne habilitée 3 attester du décaissement des dépenses réelles présentées (Commissaire aux comptes —

Comptable public)

Faire figurer les mentions suivantes : nom / prénom / fonction / date / cachet / signature

La preuve de I'acquittement des dépenses peut aussi étre apportée par le biais de

- la copie des relevés de compte bancaire (ou pizce comptable de méme valeur) du bénéficiaire, faisant apparaitre le débit et la
date de débit correspondante :

- les copies des factures, attestées acquittées par les fournisseurs, ou pi¢ces comptables valeur probante équivalente, établies

ou attestées par un tiers qualifié.
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Faire signer le document par un tiers comptable (selon la
nature de votre structure : commissaire aux comptes ou
comptable public)

Ou

Joindre :

o Soit une copie d'un relevé bancaire (ou piéce-
comptable équivalente) faisant apparaitre le débit
correspondant a chacune des dépenses réelles
présentées ainsi que leur date de paiement.

o Soit les copies des factures, attestées acquittées par
les fournisseurs

o Soit les copies des piéces comptables de valeur
probante équivalente, établies ou attestées par un
tiers qualifié

<
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Joindre les copies des piéces justificatives

Afin que votre demande de versement individuelle soit compléte, il faut y joindre les copies des piéces justificatives de toutes les dépenses réelles qu’elle
comporte.

Remargue : a 'inverse des dépenses « réelles », il n’est pas nécessaire de fournir de pieces justificatives pour les dépenses calculées automatiquement
a l'aide de taux forfaitaires (exemple : « Frais de bureau et frais administratifs - Taux forfaitaire 15% »).

Il est important que lors du contréle de la demande de versement I'Autorité de gestion puisse identifier rapidement quelles piéces se rapportent a quelle

dépense. Pour cela, merci de vous référer a la rubrique 1. Relevé des dépenses et de classer les piéces justificatives en fonction de I'ordre d’apparition des
dépenses dans le tableau.

1. Relevé des dépenses

Exemple :
ie/ ioi N . N . - . £
Chgetle ] RO G| [SAetmemam | F OERE N[ | RACrmmct e |||« Smessec [ Napen [ e - Vous devez fournir les piéces justificatives des dépenses
dépenses eligible dépense document document document 2 , ) " .
« réelles » dans I'ordre d’apparition des dépenses dans le
tableau :
Frais de personnel / Personnel en charge du suivi administratif et financier o Piéces justificatives de la dépense (1]
o Piéces justificatives de la dépense @
Eligible FEDER Frau XY Projektpartner Af Fiche de paie/ |  2017-01-31
02,2017 / Partenaire de | Fiche temps / , N . s
ek Jestificudf des - En revanche, vous n‘aurez pas a fournir de piéce
(1 Binle do justificative pour la dépense rattaché au poste « Frais de
personnel bureau et frais administratifs - Taux forfaitaire 15% »
Frais de bureau et frais administratifs / Frais de bureau et frais administratifs - Taux forfaitaire 15%

Eligible FEDER Frau XY Projektpartner Af Fiche de paie / |  2017-01-31
02.2017 / Partenaire de | Fiche temps /
projet A Justificatif des
frass de
personnel

Frais liés au recours a des compétences et a des services externes / Frais de traduction

Eligible FEDER FR58211/ NR. | Firma Facture 20170101

@
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Envoyer la demande de versement individuelle au porteur de projet

Une fois que la demande de versement est complétement constituée, chaque partenaire doit I'envoyer au porteur de projet par courrier.

Pour rappel, une demande de versement individuelle (DVi) est considérée comme compléte lorsqu’elle est constituée des éléments suivants :

Eléments constitutifs d’'une demande de versement individuelle

e Laversion papier de la demande de versement individuelle produite dans SYNERGIE-CTE, signée par le représentant Iégal de la structure

e La preuve du paiement des dépenses « réelles » présentées :
o Parlasignature de la demande de versement individuelle par un tiers comptable
Oou

o Parles copies des relevés bancaires ou pieces équivalentes correspondant aux dépenses « réelles » présentées

e Les copies des pieces justificatives de chaque dépense « réelle » présentée
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Une fois que le porteur de projet a recu toutes les demandes de versement individuelles complétes de ses partenaires pour une période donnée (et qu’il a
constitué sa propre demande de versement individuelle), il doit ensuite produire une demande de versement projet.

C’est en effet au porteur de projet que revient la responsabilité de centraliser les demandes de versement individuelles de ses partenaires afin de présenter
'ensemble des dépenses du projet a I'Autorité de gestion.

La constitution d’'une demande de versement projet nécessite plusieurs actions de la part du porteur de projet, telles que détaillées dans les pages suivantes.

PAR LE PORTEUR DE PROJET UNIQUEMENT

» Valider dans SYNERGIE-CTE les
depenses des partenaires correspondant
aux DViregues

* Produire lademande de versement du projet
dans SYNERGIE-CTE

¢ Imprimer la demande

» Metire en signature la DVp

Demande de

versement projet
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Action n°1: Valider les dépenses des partenaires

Une fois que le porteur de projet a recu toutes les demandes de versement individuelles compléetes de ses partenaires, il doit ensuite valider formellement
les dépenses correspondantes dans I'outil SYNERGIE-CTE.

Précision : Le porteur de projet n’a pas a effectuer un controle de I'éligibilité des dépenses. Cela est une tache du ressort de I'Autorité de gestion. La validation
dans l'outil SYNERGIE-CTE reléve d’avantage d’'une validation « technigue » nécessaire a la poursuite du circuit de la demande dans I'outil.
= Le porteur de projet peut d’ailleurs choisir de n’effectuer cette validation technique qu’a réception du dossier papier de la part des différents partenaires.

® Formulaire de demande de cofinancement et données de référence du projet

Formulaire de demande de cofinancement en vigueur (lecture seule) e\

Informations administratives et documents contractuels

Contréleurs de premier niveau affiliés au projet

# Mise en oeuvre du projet

Présence de dépenses en attente

& Dépenses en attente de validation par le porteur de projet

Montant de la

. Nombre de Montant ; .
Partenaire — . dépense affecté
dépenses total .
au projet
‘3\ Projektpartner A / 3 6375.00 € 3787.50 €
Partenaire de projet A : :
R Total 3 6375.00 € 3787.50€

Pour valider les dépenses des partenaires :

A partir de I'écran m un message clignotant rouge affiche la

Présence de dépenses en attente

Cela signifie que des dépenses sont en attente de validation de votre part
(en tant que porteur de projet).

O Cliquez sur Dépenses du projet

Vous étes renvoyé vers I'écran Dépenses du projet

Vous voyez alors que des dépenses apparaissent dans le tableau
des Dépenses en attente de validation par le porteur de projet

@ Cliquez sur la loupe @_ en face du partenaire pour lequel vous
devez valider les dépenses

Remarque : les dépenses du porteur de projet ne passent pas par

ce statut « Dépenses en attente de validation par le porteur de
projet ». C’est donc normal que vous n’ayez pas a les valider une
deuxiéme fois a ce niveau la.




Vous étes renvoyé vers I'écran Dépenses en attente de validation.

© Vérifiez que les dépenses qui s’affichent a I'écran font bien partie de la demande de versement individuelle que le partenaire vous a fait parvenir.

O Vous devez sélectionner uniquement les dépenses figurant dans la demande de versement individuelle du partenaire. Pour cela, cochez les cases
correspondantes dans la derniere colonne du tableau.

® Dépenses en attente de validation

Sélectionnez
les dépenses

Tout cocher / Tout décocher

| WALIDER. les dépenses selectionnses

© Une fois les dépenses sélectionnées, cliquez sur le bouton :

Frais ligs au
3 prmy
FR3E8211/ ) recours & des Frais de
83500 2017-01-01 Firma compéetences at R 2017-01-31 1200.00 € 1200.00 € Q,
MR.. o N ) traduction
& des services
extarnes
Persannel en
Projektpartner h d o
E xr Frai: d charge du suivi
83501 = 2017-01-31 | A/ Partenaire el ee dministratif et | 2017-01-26 4500.00 € 2z250.00€ | @
02.2017 personnel administrati
de projet A
financier @ —

REFUSER. les dépenses selectionnses

VALIDER les dépenses sélectionnées || Attention, cette validation est définitive.
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Vous étes renvoyeé vers I'écran Dépenses du projet

Un message de mise a jour vous informe que les dépenses ont été validées. Vous constatez que les dépenses du partenaire sont passées au statut
Dépenses en attente de contréle (et viennent ainsi s’ajouter a vos propres dépenses).

[ Projet® Dépenses du projet

" Les dépenses sélectionnées ont éte validées

* Ajouter une dépense

FEDER | Financement suisse / inéligible (public) | Liste des dépenses régularisées | Marchés publics

@ Dépenses en cours de saisie

Pas de nouvelles dépenses

B Dépenses en attente de validation par le porteur de projet
Pas de dépenses en attente de validation par le porteur de projet

@ Dépenses en attente de contrile

. " Nombre de Montant Montant de la dépense
Partenaire . . _
dépenses total affecté au projet
jat f
Porteur de projet 5 23929.25 € 235929.25 €
Projekttrager
j !
Projektpartner A / 3 6375.00 € 3787.50 €
Partenaire de projet A
Total 8 30304.25 £ 277168.75 £

La validation des dépenses du partenaire par le porteur de projet est définitive. Vous ne pouvez plus en tant que porteur de projet annuler la validation
d’'une dépense qui se trouve au statut « Dépenses en attente de contrble ».
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Action n°2 : Constituer la demande de versement projet

Une fois qu'il a validé les dépenses des partenaires, le porteur de projet doit ensuite créer la demande de versement projet.

A partir de I'écran mun message vous indique la « Présence d’'une demande de versement individuelle, a inclure dans une demande de versement
projet »

© Mise en oeuvre du projet

Dépenses du projet

Recettes du projet

Demandes de versement individuelles

O Cliquez sur la rubrique

Demandes de versement

Demandes de versement projet Présence d'une demande de versement individuelle, 3 inclure dans une demande de versement projet projet

[l ProjetEl Demandes de versement projets

Vous étes renvoyé vers I'écran Demandes de

versement projet.
®© Demandes de versement projet

Pour créer une demande de versement projet :
*

_ _ ® Cliquez sur @ Ajouter une demande de versement projet|
Ajouter une demande de versement projet —

N? du document | Date de validation | Nombre de demandes de versement individuelles inc

Aucune demande de versement projet n'existe pour le projet.
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© Projet TEST-FORMATION-SCHULUNG

Vous étes renvoyé vers I'écran Demande de versement projet.
Demande de versement projet

Retour a la liste des demandes de versement projet

Le montant affiché est par défaut 0,00 €. Le montant sera

Demande de versement projet de 0,00 € non validé alimenté progressivement, lorsque vous rattacherez les
demandes de versement individuelles a la demande de

versement projet.
s

Vous pouvez visualiser une version PDF de votre documentici : =

Ce document se base sur le modéle suivant : Demande de versement projet 8]

[ e 1. Liste des demandes de versement individuelles | © Vous allez devoir remplir la rubrique 1.
e 2. Liste des dépenses présentées (synthése)
e 3. Signature du porteur de projet

Valider

définitivement le
document

Attention, le bouton Valider définitivement le document verrouille 'acces a votre demande de versement projet. Si vous cliquez dessus,
vous ne pourrez plus modifier les informations saisies. De méme, vous ne pourrez plus inclure de nouvelles demandes de versement
individuelles ou en retirer.
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Intégrer des demandes de versement individuelles a la demande de versement projet

Le porteur de projet doit ensuite intégrer les DVi a la demande de versement projet. Pour cela :

O Cliquez sur la rubrique 1. Liste des demandes de versement

Ce document se base sur le modéle suivant : Demande de versement projet @ T
individuelles

e 1. Liste des demandes de versement individuelles
e 2, Liste des dépenses présentées (synthése)

e 3, Signature du porteur de projet

Vous étes renvoyé vers 'écran Liste des demandes de versement individuelles

® Liste des demandes de versement individuelles

-

Ajouter une demande de versement individuel

Partenaire | N° de la demande de versement individuelle | Nombre de dépenses | Montant | Montant non éligible

TOTAL 0 0,00 € 0,00 €

Supprimer les demandes de versement individuelles de |a demande de versement projet

-

Ajouter une demande de versement individuelle

® Cliquez sur

\Vs"“f@—
Oberrhelin,
Ehin Supérieur
b —
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Vous étes renvoyé vers I'écran Demandes de versement individuelles pouvant étre incluses dans cette demande de versement projet : cet écran affiche la
liste des demandes de versement créées et validées par les partenaires et le porteur de projet.

Attention : Seules les demandes de versement individuelles validées définitivement dans SYNERGIE-CTE apparaissent a I'écran. A ce stade, les DVi
ne sont plus modifiables et doivent étre incluses telles quelles dans la demande de versement projet. Enfin, il n’y a pas de risque de doublon car seules
les DVi n'ayant pas encore été incluses dans une DVp apparaissent a I'écran.

© Sélectionnez les demandes de versement individuelles que vous souhaitez rattacher a la demande de versement projet : soit en sélectionnant les DVi
une par une dans la derniére colonne, soit en sélectionnant directement 'ensemble des DVi grace a la coche  [[tout cocher/ Tout dzcacher b

© Demandes de versement individuelles pouvant étre incluses dans cette demande de versement projet

Retour a la liste des demandes de versement individuelles

Partenaire N° de la demande de versement individuelle | Nombre de dépenses| Montant | Montant non éligible
: - : Sélectionner
Projektpartner A / Part d tA 1 3 3787,50€ 0,00€ @' .
rojektpartner A / Partenaire de proje
Porteur de projet / Projekttrager 1 5 23929,25€ 0,00€ | [
(Al
Sélectionner
toutes les % [7] Tout cocher / Tout décocher Ajouter les demandes de versement individuelles sélectionnées
DVi

O Ajouter les DVi
sélectionnées

® Pour confirmer la sélection et ajouter les demandes de versement individuelles sélectionnées a la demande de versement projet, cliquez sur

le bouton : | ajouter les demandes de versement individuelles sélectionnées |
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Vous étes renvoyé vers I'écran Demandes de versement projet.

Un message de mise a jour vous indique que les demandes de versement individuelles ont bien été ajoutées a la demande de versement projet. Vous les

voyez d’ailleurs apparaitre dans le tableau récapitulatif Liste des demandes de versement individuelles.

Liste des demandes de
versement individuelles
rattachées a la demande
de versement projet

Une fois que vous avez ajouté les DVi a la demande de versement projet, vous pouvez consulter la rubrique suivante (2. Liste des dépenses présentées

m Les demandes de versement individuelles ont bien été ajoutées a la demande de versement projet

Sommaire Chapitre suivant

[ PR R N

ol < ingdiUiuelles
Vous pouvez retourner au sommaire

en cliquant sur « Sommaire »

Ajouter une demande de versement individuelle

Cliquez sur Chapitre suivant pour passer a la rubrique
2. Lieu de conservation des piéces justificatives origin

@Aide 3 la saisi

. N° de la demande de versement Nombre de Montant non
Partenaire . N Montant .
individuelle dépenses éligible

Projektpartner A / Partenaire de

s 1 3 787,50 € o,00€ | [
projet A
Porteur de projet / Projekttrager 1 3 929,25 € 0,00 € o

TOTAL 7716,75 € 0,00 €

Supprimer les demandes de versement individuelles de la demande de versement projet

(synthése) : cliquez sur Chapitre suivant. Vous pouvez également retourner au sommaire en cliquant sur Sommaire.
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Consulter la rubrique 2. Liste des dépenses présentées (synthése)

Une fois que le porteur de projet a intégré les demandes de versement individuelles souhaitées a la demande de versement projet, les informations de la
Rubrique 2. Liste des dépenses présentées (synthese) sont mises a jour.

© Pour consulter larubrique 2. Liste des dépenses présentées (synthese) :
e Soit : cliquez sur Chapitre suivant a partir de I'écran de la Rubrique 1. Liste des demandes de versement individuelles
e Soit: cliquez sur la rubrique 2. Liste des dépenses présentes (synthése) a partir de I'écran sommaire

@® Vous étes renvoyé vers I'écran Liste des dépenses présentées (synthese). C’est un écran de synthése dans lequel vous n’avez rien a saisir. Cet écran
vous donne une synthése de 'avancement global du projet par rapport au budget prévisionnel.

® Liste des dépenses présentées (synthése)

Catégorie de dépenses Poste de dépenses Budget prévu AR R T et reniie

demande début du projet

Frais de personnel Frais de personnel - Taux forfaitaire 20% 0,00 € 0,00€ 0,00€
Frais de personnel - Taux forfaitaire 10% 0,00 € 0,00€ 0,00€

Frais de personnel - Taux forfaitaire 7% 0,00 € 0,00€ 0,00€

Coordinateur du projet 105 000,00 € 1875,00€ 1875,00€

:te;lsnoannn;;ren charge du suivi administratif 46 000,00 € 2250,00€ 2250,00€

Ingénieur 300 000,00 € 0,00 € 0,00 €

SOUS-TOTAL | 451 000,00 € 4 125,00 € 4 125,00 €

Frais de bureau et frais administratifs Frais de bureau et frais administratis - 67 650,00 € 618,75 € 618,75 €
Taux forfaitaire 15%

SOUS-TOTAL 67 650,00 € 618,75 € 618,75 €

. o Frais de déplacement, d'hébergement et de
Frais de déplacement et d'hébergement restauratms 9 26 500,00 € 1773,00€ 1773,00€

SOUS-TOTAL 26 500,00 € 1773,00¢€ 1773,00¢€
Frais liés au recours a des compétences )
N Frais de traduction 4 850,00 € 1 200,00 € 1 200,00 €
et 3 des services externes
SOUS-TOTAL 4 850,00 € 1 200,00 € 1 200,00 €

Frais de préparation du projet - Montant

Frais de préparation du projet forfaitaire (porteur de prajet) 20 000,00 € 20 000,00 € 20 000,00 €
SOUS-TOTAL 20 000,00 € 20 000,00 € 20 000,00 €
TOTAL | 570 000,00 € 27 716,75 € 27 716,75 €

Pour retourner a la page Demande de versement projet : cliquez sur Sommaire
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Vérifier et corriger les données

La page Demande de versement projet se met a jour automatiquement avec les données saisies. Vous devez vérifier ces données avant de valider la
demande de versement projet.

R A partir de I'écran Demande de versement projet, vérifiez I’exactitude des

Demande de versement projet données et corrigez les si nécessaire :

Retour 3 |3 liste des demandes de versement projet

Demande de versement projet de| 27 716,75 |C non validé © Veérifiez que le montant affiché est correct
— ® Vous pouvez visualiser la demande de versement projet en cliquant sur
Vous pouvez visualiser une version POF de votre document ici : [ = 'icbne PDF ﬂ__
N’imprimez pas le document tant qu’il n’a pas été validé définitivement,
Ce document se base sur le modéle suivant : Demande de versement projet @ sinon il comportera la mention « version provisoire ».

# 1. Liste des demandes de versement indiuiduelleQ!
# 2. Liste des dépenses présentées (synthése)
# 3. Signature du porteur de projet

©® Vous pouvez consulter la rubrique Liste des demandes de versement
individuelles et éventuellement ajouter ou retirer une DVi si vous le
souhaitez

Valider
définitivement le
document

Pour ajouter une nouvelle demande de versement individuelle : Cliquez sur la rubrique 1. Liste des demandes de versement individuelles et suivez les
explications page 67.
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Pour retirer une demande de versement individuelle :

Ce document se base sur le modéle suivant : Demande de versement projet @

O Cliquez sur la rubrique = 1. Liste des demandes de versement individuelles |
| » 1. liste des demandes de versement indi'-.-iduelles|

® 2. Liste des depenses présentées (synthése)

# 3. Signature du porteur de projet

Vous étes renvoyé vers I'écran Liste des demandes de versement projet. Vous voyez la liste des demandes de versement individuelles rattachées a la
demande de versement projet.

® Sélectionnez la demande de versement individuelle que vous souhaitez retirer de la demande de versement projet en cochant la case de la ligne
correspondante

© Supprimez la demande de versement individuelle de la demande de versement projet en cliquant sur le bouton Supprimer les demandes de versement
individuelles de la demande de versement projet

® Liste des demandes de versement individuelles

* Ajouter une demande de versement individuelle
Partenaire N? de la demande de versement individuelle | Nombre de dépenses Montant Montant non éligible
Projektpartner A / Partenaire de projet A 1 3 3787,50€ 0,00£ ]
Porteur de projet [/ Projekttrager 1 5 | 23929,25 € 0,00€
TOTAL 8| 27 716,75 € 0,00 €

Supprimer les demandes de versement individuelles de la demande de versement projet




Vous étes renvoyé vers I'écran Demandes de versement projet.

Un message de mise a jour vous informe que les demandes de versement individuelles ont été retirées de la demande de versement projet :

» Les demandes de versement individuelles ont bien été supprimées de la demande de versement
projet

Vous constatez que le tableau a été mis a jour :

® Liste des demandes de versement individuelles

* Ajouter une demande de versement individuelle
Partenaire N° de la demande de versement Nombre de Montant Montant non
individuelle dépenses éligible
::rojektpartnerﬂ.f Partenaire de projet 1 3| 3787.50¢€ 0,00 € 1
TOTAL 3| 3787,50¢€ 0,00 €

Remarque : les demandes de versement individuelles retirées de la demande de versement projet ne sont pas « supprimées ». Elles pourront étre incluses
dans une prochaine demande de versement projet.
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Valider la demande de versement projet

Une fois le contenu de la demande de versement projet vérifié et corrigé, vous pouvez désormais valider définitivement cette demande de versement
projet :

& Projet TEST-FORMATION-SCHULUNG Dans I'écran sommaire de la Demande de versement projet :

Demande de versement projet

Retour 3 la liste des demandes de versement projet . . . ‘?.-‘..ahder
Cliquez sur le bouton : définitivement le
Demande de versement projet de 27 716,75 € non validé document

i
Y-

Vous pouvez visualiser une version PDF de votre document ici

Ce document se base sur le modéle suivant : Demande de versement projet @

s 1. Liste des demandes de versement individuelles

e 2, Liste des dépenses présentées (synthése)
» 3. Signature du porteur de projet

Valider
définitivement le
document

Vous étes renvoyé vers I'écran Demandes de versement projet.

Un message de mise & jour vous informe que la demande de versement projet a été validée : | ® |2 demande de versement projet a te validee '

Demandes de versement projet

* Ajouter une demande de versement projet

N° du document | Date de validation | Nombre de demandes de versement individuelles incluses | Nombre de dépenses Montant Montant non éligible

1 2017-10-12 2 g | 27 716,75€ 00 | @

TOTAL 2 8| 27 716,75 € 0,00 €

iwkevrve
/M Oberrhein

\ Rhin Supérieur
A\ -
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Imprimer la demande de versement projet

Vous devez ensuite imprimer la demande de versement projet. Pour cela :

O A partir de I'écran Demandes de versement projet, cliquez sur la loupe 3[ de la demande de versement projet a laquelle vous souhaitez accéder.

© Demandes de versement projet

& Ajouter une demande de versement projet

N? du document | Date de validation | Nombre de demandes de versement individuelles incluses | Nombre de dépenses Montant Montant non éligible

1 2017-10-12 2 8 | 27 716,75€ 0,00€ | @

TOTAL 2 8| 27 716,75 € 0,00 €

Vous étes renvoyé a I'écran de synthése de la Demande de versement projet.

® Cliquez sur le symbole PDF ""_;l .
® Projet TEST-FORMATION-SCHULUNG

Demande de versement projet

Retour 3 la liste des demandes de versement projet

Demande de versement projet N® 1 de 27 716,75 € validé le 2017-10-12

)
WVous pouvez visualiser une version PDF de votre document ici : ’;“

Ce document se base sur le modéle suivant : Demande de versement projet @

# 1. Liste des demandes de versement individuelles
e 2. Liste des dépenses présentées (synthése)
+ 3. Signature du porteur de projet

© Suivez les conseils de la fiche pratique n°2

Fiche | La fiche pratique n°2 « Imprimer un document PDF a partir de SYNERGIE-CTE » (page 105) vous apporte toutes les informations pour imprimer
N°2 | un document PDF
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Faire signer la demande de versement projet

Une fois imprimée, la version définitive de la demande de versement projet doit étre signée par le coordinateur du projet au point 3. Signature du porteur de
projet du document.

Demande de versement projet #1 O Vérifiez que la mention « Version validée » apparait sur la page de garde du

Version déposée | document.

3. Signature du porteur de projet ® Datez et signez le document

Remarque : il n’est pas nécessaire de faire signer le représentant Iégal de la structure
qui porte le projet, dans la mesure ou il ne s’agit pas ici d’endosser une responsabilité
sur les dépenses présentées. La signature matérialise uniquement la transmission
formelle a I'Autorité de gestion.

Indiquez la date, le lieu, le nom, le prénom, la fonction et apposer le cachet sur la signature
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Dans certains projets, il se peut que le porteur de projet réalise la totalité des dépenses.

Dans ce cas, le porteur de projet devra quand méme produire dans SYNERGIE-CTE une demande de versement individuelle et une demande de
versement projet (méme si de facto la demande de versement projet reprendra uniguement les données de la demande de versement individuelle du porteur

de projet).

Dépenses
Porteur de projet

Demande de
versement
individuelle

Porteur

Demande de

versement projet
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PAR LE PORTEUR DE PROJET UNIQUEMENT

Rapport de

« Remplirle rapportde livrables (a partir des livrables

informations fournies par les partenaires)
« Joindreles copies des pieces justificatives

La fonctionnalité relative aux rapports de livrables n’est pas opérationnelle dans SYNERGIE-CTE.
La transmission d’'un rapport de livrable avec chaque demande de versement projet est cependant obligatoire.

En attendant la mise a disposition de la fonctionnalité correspondante dans SYNERGIE-CTE, le porteur de projet doit remplir le rapport de livrables sous la
forme d’un tableau fourni par I'’Autorité de gestion.

Ce tableau doit ensuite étre imprimé et signé par le porteur de projet.

Enfin, avant transmission a I'Autorité de gestion, le porteur de projet doit joindre a ce tableau les copies des piéces justificatives des livrables réalisés.

8 /T\v*%:@?)



Remplir le rapport de livrables

Ce chapitre est en cours de rédaction.

Imprimer le rapport de livrables

Ce chapitre est en cours de rédaction.

Signer le rapport de livrables

Ce chapitre est en cours de rédaction.

Joindre les copies des piéces justificatives

Ce chapitre est en cours de rédaction.
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Envol de la demande de versement
complete a I’Autorite de gestion

Une fois que la demande de versement est completement constituée, le porteur de projet doit 'envoyer a I'Autorité de gestion par courrier.

PAR LE PORTEUR DE PROJET UNIQUEMENT

© Envoi de la demande de versement compléete Demande de
» Envoyerle dossiercomplet a I'Autorité de gestion versement complete
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Envoyer la demande de versement compléte

Pour rappel, une demande de versement est considérée comme compléte lorsqu’elle est constituée des éléments suivants :

Eléments constitutifs d’'une demande de versement

e Laversion originale signée de la demande de versement projet (produite dans SYNERGIE-CTE puis signée par le coordinateur du projet)

e Lesoriginaux signés des demandes de versement individuelles des partenaires (produites dans SYNERGIE-CTE puis signées)
Et
e L’original signé de la demande de versement individuelle du porteur de projet (produite dans SYNERGIE-CTE puis signée)

e Les copies des piéces justificatives de toutes les dépenses présentées par les partenaires et le porteur de projet dans leurs demandes de
versement individuelles

e Lerapport de livrables accompagné des copies des pieces justificatives

Le porteur de projet doit envoyer le dossier complet de demande de versement par courrier au controleur de I’Autorité de gestion du Programme
INTERREG V Rhin Supérieur chargé du suivi du projet.

L’adresse postale a laquelle adresser le dossier complet est la suivante :

Région Grand Est
Direction Europe et International
Autorité de gestion INTERREG Rhin Supérieur
BP 91006
1 Place Adrien Zeller
F 67070 STRASBOURG CEDEX

“\ Rhirss ;.(.



Actions arealiser au plus tard
lors de la derniere demande de
versement




Contenu et finalité des données complémentaires a saisir dans SYNERGIE-CTE

En sus des informations relatives aux demandes de versement, d’autres informations doivent étre saisie dans SYNERGIE-CTE au plus tard lors de la derniére

demande de versement.

Il s’agit des informations relatives aux éventuelles recettes et aux flux financiers réalisés au sein du partenariat du projet :

Eléments complémentaires a saisir dans SYNERGIE-CTE (au plus tard lors de la derniere demande de

Recettes percues dans le
cadre du projet

versement)

Informations sur les éventuelles recettes percues durant la période de réalisation du projet

Flux financiers au sein du
partenariat

Informations sur les cofinancements nationaux / subventions percus hors FEDER (& renseigner par les partenaires
concernés, y compris le porteur de projet le cas échéant)

Reversements FEDER (a renseigner par le porteur de projet et a confirmer par les partenaires concernés)

Il est recommandé d’enregistrer ces flux financiers au fur et a mesure de leur « réception » tout au long du projet.

L’Autorité de gestion vérifiera ces données a la fin de la période de réalisation du projet.
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Dans certains cas, le projet peut générer des recettes qui seront pergues par I'un ou l'autre des partenaires.

Ces recettes devront étre enregistrées dans la rubrique Recettes du projet dans SYNERGIE-CTE.

Attention : cette rubrigue concerne uniquement les « recettes » définies comme étant des entrées de trésorerie provenant directement des utilisateurs
des biens ou services fournis par le projet. Exemple : vente ou location de biens ou de services produits dans le cadre du projet.

A noter : les subventions et les fonds européens (FEDER) percus dans le cadre du projet sont a renseigner a la rubrique Flux financiers du projet.

Toutes les recettes réalisées dans le cadre du projet devront étre déclarées dans SYNERGIE-CTE, au plus tard a la fin de la période de réalisation du projet.
Il est néanmoins conseillé de saisir les recettes dans SYNERGIE-CTE au fur et & mesure, sans attendre la fin du projet.

C’est au partenaire qui percoit le montant de le saisir dans I'outil SYNERGIE-CTE.
Pour saisir des recettes dans SYNERGIE-CTE :

Mise en oeuvre du projet

A partir de I'écran m

O Cliquez sur la rubriqgue Recettes du projet

Dépenses du projet

Recettes du projet

Demandes de versement individuelles

Rapports de contrdle des dépenses

Vous étes renvoyé vers I'écran Recettes du projet. Cet écran permet & chaque partenaire de saisir et visualiser les recettes qu’il a pergues dans le cadre
du projet.

Remarque sur l'affichage : chaque partenaire ne visualise que les recettes qu’il a lui-méme saisies. Il ne voit pas les recettes des autres partenaires. En
revanche, le porteur de projet visualise I'ensemble des recettes saisies par les partenaires.
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L’écran se compose de deux tableaux :
e untableau de synthése des recettes déja saisies, qui vous permet également de savoir si les recettes ont été prises en compte ou non par I'Autorité
de gestion (colonne Décision)
e un tableau de saisie d’'une nouvelle recette

© Recettes du projet

Bouton inactif

@ -r'-\jouzwe Qro'et
Recette Décision Tableau de
e i synthése des
. Montant total de la recette Montant lié a la réalisation du , . . Comptabilisée dans un L. . y .
Partenaire . Date d'encaissement Commentaire Decision | Date | Commentaire recettes saisies
pergue projet document

Saisie d'une recette

Partenaire Montant total de la recette percue | Montant lié a la réalisation du projet Date d'encaissement Commentaire
Tableau de
Projektpartner A [ Partenaire de projet A = saisie d’'une
nouvelle recette

Enreqistrer

Pour saisir une recette :
® Dans la rubrique Saisie d'une recette| | renseignez les informations suivantes :

e |e Montant total de la recette percue (en cas de décimale, veillez a utiliser le point et non la virgule qui n’est pas reconnue par I'outil SYNERGIE-
CTE) - champ obligatoire

e |e Montant lié a la réalisation du projet (Par défaut, le montant qui s’affiche est la copie du montant renseigné dans la cellule Montant total de la
Recette percue. Vous pouvez modifier le montant en saisissant un nouveau montant. En cas de décimale, veillez a utiliser le point et non la virgule
qui n’est pas reconnue par I'outil SYNERGIE-CTE) - champ obligatoire

 la Date d’encaissement (cliquez sur le petit calendrier pour saisir la date ') - champ obligatoire

e un Commentaire (si nécessaire)
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© Une fois les données saisies, cliquez sur Enregistrer . N'oubliez pas d’enregistrer vos données sinon elles seront perdues.

Saisie d'une recette

Partenaire

Montant total de la recette percue

Montant lié a la réalisation du projet

Date d’encaissement

Commentaire

Projektpartner A / Partenaire de projet A

2000

2000 2017-10-02

|j Entrées collogue scientifique

Enregistrer

Vous étes renvoyé vers I'écran Recettes du projet

Un message de mise a jour vous informe que la recette a bien été enregistrée :

@ Recettes du projet

@ Ajouter une recette pour le projet

m La recette a été enregistrés

de projet A

scientifigue

Recette Décision
Partenaire LRI E Montantlic & Ia. realisation Date d’encaissement Commentaire oI GRS I Décision | Date | Commentaire
recette percue du projet document
Projektpartner A / Partenaire 2000,00 € 2000.00 2017-10-02 Entrées collogue 9

Pour modifier la recette, cliquez sur le crayon @

Pour supprimer la recette, ciquez sur la poubelle @

A Attention : une fois que I'Autorité de gestion aura saisi une décision (colonne Décision), la recette ne pourra plus étre modifiée ou supprimée.
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Saisir les flux financiers du projet

Dans le cadre du projet, on peut trouver quatre types de flux financiers différents a enregistrer dans SYNERGIE-CTE :
e Les versements par I'Autorité de gestion du FEDER au porteur de projet

e Les reversements par le porteur de projet d’'une partie du FEDER pergu a ses partenaires (le cas échéant)

e Les versements de subventions / cofinancements nationaux entre partenaires (le cas échéant)

e En cas de sommes indument percues, elles seront a saisir dans la rubrique Suivi des recouvrements de sommes indiment percues

® Flux financiers du projet

Liste des versements FEDER au porteur de projet

R - el = I el e - e 1]

2 Liste des reversements FEDER aux partenaires de projet

Merci de ne RIEN SAISIR ICI.

Liste des cofinancements nationaux pergus

3l ' A|'outer un versement

Rubrique a Suivi des recouvrements de sommes indiment percgues
n'utiliser qu’en cas
de somme
inddment pergue
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1. Versement par I’Autorité de gestion du FEDER au porteur de projet

Au fur et a mesure des versements de fonds européens sur le compte du porteur de projet, I’Autorité de gestion enregistre ces flux financiers dans SYNERGIE-
CTE, dans le tableau Liste des versements FEDER au porteur de projet. A partir du moment ot un versement de FEDER au porteur de projet a été enregistré
par I'Autorité de gestion dans SYNERGIE-CTE, ce montant est visible par le porteur de projet et 'ensemble des partenaires.

Le porteur de projet doit alors confirmer la date de réception du versement. Pour cela, veuillez suivre la démarche suivante :

Dans I'écran m le porteur de projet voit un message rouge clignoter a droite de la rubrique Flux financiers du projet. Ce message clignotera tant que
le porteur de projet n’aura pas saisi et enregistré la date de réception du versement FEDER :

Ce message clignotera tant que le Porteur de
projet n'aura pas saisi et enregistré la date de
réception du versement FEDER.

Flux financiers du projet

Présence de versements (paiements recus) FEDER, réception & canfirmer T/

O Cliquez sur la rubrique Flux financiers du projet

O Pour accéder a I’écran de confirmation de la date de réception du versement, cliquez sur la rubrique Flux financiers du projet
Vous étes renvoyeé vers I'écran Flux financiers du projet.

® Dans le tableau Liste des versements FEDER au porteur de projet : cliquez sur le petit crayon

® Flux financiers du projet

FEDER. | Autre financement Suisse /[ inéligible

Liste des versements FEDER au porteur de projet

_ Date de N° de CSF de L _ . Date de Prise en compte Proposition de
Partenaire . Ré&férence du | Libellé . )

I versement versement référence . Montant réception du versement reversement
beéneficiaire paiement dans le CSF n® THEORIQUE
[Nom du partenaire] | 2017-02-10 1 1 128 474,55 € X @ )(

[Nom du partenaire] TOTAL | 128 474,55 € \

® Cliquez sur le crayon
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= Saisie d'un versement
Da#e de versement

Nom du partenaire bénéficiaire
Nom du cofinanceur

Certificat de service fait de référence

Référence du paiement

Libellé

Montant

Date de réception

Enregistrer

:0 Cliquez sur Enregistrer

Vous étes renvoyé vers I'écran Flux financiers du projet

2017-02-10
[Nom du partenaire]
FEDER

1

128 474,55 €

Vous étes renvoyé vers I'écran Saisie d’un versement

Cet écran reprend I'ensemble des données relatives au
versement FEDER saisies par I'Autorité de gestion
(données non modifiables).

Pour saisir la date de réception (champ obligatoire en
jaune en bas d’écran) :

© Cliquez sur le petit calendrier = | afin de saisir la

© Sélectionnez la date de date de réception du versement

réception du versement grace
au calendrier de saisie

® Cliquez sur Enregistrer

Dans le tableau relatif a la Liste des versements FEDER au porteur de projet, vous constatez que la date de réception saisie dans I'écran précédent

s’affiche bien dans le tableau.

Liste des versements FEDER au porteur de projet

Date d Mo d CSF d e _ a i iti
Partenaire afeae = . = Ré&férence du | Libellé Date de Prise en compte Proposition de |
P versement versement référence ) Montant ) ) du versement reversement
bénéficiaire paiement réception dans le CSE n® THEORIQUE
[Nom du partenaire] | 2017-02-10 1 1 128 474,55 € || 2017-08-09 | A | B Q
[Nom du partenaire] TOTAL | 128 474,55 €

'—
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2. Reversement par le porteur de projet d’une partie du FEDER percu a ses partenaires

Si le porteur de projet effectue des versements de FEDER a ses partenaires, il doit alors enregistrer ce flux dans SYNERGIE-CTE. Les partenaires
destinataires d’un reversement de FEDER devront ensuite valider la date de réception du reversement.
Ces reversements se feront en fonction des modalités définies entre le porteur de projet et ses partenaires.

Pour enregistrer dans SYNERGIE-CTE le reversement par le porteur de projet d’'une partie du FEDER percgu a ses partenaire, le porteur de projet doit
suivre la démarche suivante :

A partir de I'écran Flux financiers du projet,

O Dans le tableau Liste des versements FEDER aux partenaires de projet : cliquez sur le bouton ® Ajouter un versement

Liste des reversements FEDER aux partenaires de projet

* Ajouter un uersem*
© Cliquez sur le bouton Ajouter un versement

Merci de ne RIEN SAISIR ICI.

@ o FeNERIEN AJOUTER dans cette rubrique Vous n'avez rien a saisir dans le tableau ci-dessous
Contrepartie / Décision
e Paiement pris
Date de Partenaire Partenaire Reference P %<\% en compte . Date de la .
P du elle .. Montant . N Decision .. Commentaire
versement bénéficiaire cofinanceur m d’origine réception \dans-un\ décision
// ¢ certificat de |
_— service fait I
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Saisie d'un versement
Date de versement
Nom du partenaire bénéficiaire

Versement FEDER de référence

Référence du paiement

Libellé

Montant

Enregistrer

Liste des reversements FEDER aux partenaires de projet

+

Ajouter un versement

[Nom du partenaire]

Partenaire bénéficiaire Date de versement

[Nom du partenaire] 2017-08-08

[Nom du partenaire]

[Nom du partenaire]

N° de versement

Projektpartner A / Partenaire de projet A M
Référence du Libellé Date de réception
. Montant
paiement

25 000,00 €

TOTAL | 25 000,00 €

TOTAL | 25 000,00 €

Vous étes renvoyeé vers I'écran Saisie d’un versement
Pour saisir le reversement FEDER a un partenaire :

® Renseignez les différents champs de I'écran, c’est-a-dire :

eDate de versement: cliquez sur le symbole du petit
calendrier pour saisir une date

e Nom du partenaire bénéficiaire (= Nom du partenaire & qui
le versement est effecuté, c’est-a-dire celui qui recoit le
versement) : choisissez le partenaire concerné dans la liste
déroulante grace au petit triangle -~

eVersement FEDER de référence (N° de versement):
sélectionnez le dans la liste déroulante -

¢ Référence du paiement et Libellé : ces champs ne sont pas
obligatoires. Vous pouvez y apporter des précisions si
nécessaire.

e Montant (champ obligatoire) : saisissez le montant (en cas
de décimale, veillez a utiliser le point et non la virgule qui
n’est pas reconnue par l'outil SYNERGIE-CTE)

O Cliquez sur Er=gistrer | es champs en jaune sont
obligatoires. S'ils ne sont pas tous remplis, vous ne pourrez
pas enregistrer les données.

Dans I'écran Flux financiers du projet, vous
constatez que le tableau Liste des reversements
FEDER aux partenaires de projet a été mis a jour.

Ce reversement FEDER reste modifiable et

a s supprimable tant que le partenaire destinataire
n‘a pas confirmé la date de réception de ce
versement de son c6té.
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Une fois que le porteur de projet a enregistré un reversement FEDER a destinataire d’un partenaire, le partenaire concerné doit ensuite valider la date de
réception. Pour cela, il doit suivre la démarche suivante :

Dans I'écran m , le partenaire destinataire d’un reversement FEDER voit un message rouge clignoter a droite de la rubrique Flux financiers du projet.
Ce message clignotera tant que le partenaire n’aura pas confirmé la réception du versement FEDER :

Flux financiers du projet Présence de reversements FEDER saisis par le porteur, réception a confirmer

© Cliquez sur la rubrigue Flux financiers du projet
i Mise en oeuvre du projet

Dépenses du projet

Recettes du projet

Demandes de versement individuelles

Rapports de contrile des dépenses

Rapports de livrables et rapports de projet

Flux financiers du proje

Audits realisés © Cliquez sur la rubrique Flux

financiers du projet

Fiche cléture r

eV Ve
errheln,
n Supérieur
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Vous étes renvoyé a I'écran Flux financiers du projet
Dans le tableau Liste des reversements FEDER aux partenaires de projet, vous voyez apparaitre le montant du reversement qui vous concerne.

® Pour confirmer la date de réception, cliquez sur le petit crayon !

Liste des reversements FEDER aux partenaires de projet

[Nom du partenaire]

Va
VA VA v‘ 'A VA 'A
[Nom du partenaire] 2017-08-08 1 25 000,00 € 4 .
[Nom du ® Cliquez sur le
partenaire] TOTAL | 25 000,00 € petit crayon

Merci de ne RIEN SAISIR ICI. , L .
Vous n’avez rien a saisir dans le tableau ci-dessous

.

|W¥“T
OQberrheln,
\ Rhin Supérieur
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Vous étes renvoyé a I'écran Saisie d’'un versement.

Cet écran affiche les renseignements relatifs au reversement FEDER. Vous ne pouvez pas modifier ces informations. En revanche, vous devez saisir la
Date de réception (champ jaune obligatoire en bas de I'écran).

/_\ Si vous constatez une erreur de montant, vous devez demander au porteur de projet de modifier ce montant avant de saisir la date de réception.
En effet, une fois la date de réception enregistrée, le porteur de projet ne pourra plus en modifier le montant, ni supprimer le versement.

® Saisie d'un versement

Date de versement 2017-08-08
Nom du partenaire bénéficiaire

Nom du porteur de projet

Versement FEDER de référence 1

Référence du paiement

Libellé

Montant 25 000,00 €
Date de réception

S

© Cliquez sur le petit calendrier

pour choisir la date

® Cliquez sur
Enregistrer

Enregistrer

© Pour saisir la date de réception, cliquez sur le petit calendrier et sélectionnez la date souhaitée.

O Cliquez sur Enregistrer

<




Dans I'écran Flux financiers du projet, vous constatez que le tableau Liste des reversements FEDER aux partenaires de projet a été mis & jour : la date de

réception s’affiche.
Liste des reversements FEDER aux partenaires de projet

[Nom du partenaire]

B R

EETTEETRT RSV Y EEY Y EEPTTFEEEITA 2017-08-08 25 000,00 € | 2017-08-10

A EE T E S ET S TE S TT S LTSS LTSS LTS

TOTAL | 25 000,00 €

Le porteur de projet voit également la date de réception :

Dans I'écran Flux financiers du projet, vous constatez que le tableau Liste des reversements FEDER aux partenaires de projet a été mis & jour : la date de

réception s’affiche.

Liste des reversements FEDER aux partenaires de projet

@ Ajouter un versement

[Nom du partenaire]

S S S S S,
S S S S S, 2017-08-08 25 000,00 € | 2017-08-10

L P

TOTAL | 25 000,00 €

[

. Rhin Supérieur
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3. Versement de subventions / cofinancements nationaux entre partenaires

Chaque partenaire (y compris le porteur de projet) ayant percu des cofinancement nationaux / subventions dans le cadre du projet doit saisir dans
SYNERGIE-CTE les montants de cofinancements qu’il a pergus de la part d’autres partenaires du projet. Exemples : subventions de la part de collectivités
territoriales, de I'Etat ou de partenaires tels que des fondations, efc.

La saisie de ces flux financiers doit se faire avant la fin du projet.

Pour saisir le cofinancement que vous avez recu :

® Mise en ceuvre du projet

A partir de I'écran m

O Cliquez sur la rubrigue Flux financiers du projet

Dépenses du projet

Recettes du projet

Demandes de versement individuelles

Rapports de contréle des dépenses

Rapports de livrables et rapports de projet

Flux financiers du projet

Audits réalisés
© Cliquez sur la rubrique Flux

Fiche cléture financiers du projet

Vous étes renvoye vers I'écran Flux financiers du projet.

Le tableau Liste des cofinancements nationaux pergus permet a chaque partenaire de saisir et visualiser les versements de cofinancement qu'il a
percus de la part d’autres partenaires du projet.

® Pour saisir un cofinancement percu, cliquez sur * Aiouter un versement

Liste des cofinancements nationaux percus

F Ajouter un versement

Date de
versement

Par
bénéficiaire

Partenaire
cofinanceur

Montant

Date de
réception

Reversement
FEDER ?

Commentaire
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Vous étes renvoyé vers I'écran Saisie d’un versement de cofinancement national / subvention

© Renseignez les informations suivantes :

Saisie d'un versement de cofinancement national / subvention

Date de versement

Nom du partenaire bénéficiaire Projektpartner A / Partenaire de projet A
Nom du partenaire cofinanceur  Porteur de projet / Projekttréger -
Montant

Date de réception

ment de
Ne cochez pas

cofinancem =il lieu a
cefte case

un reversement FEDER ?

Commentaire

Enregistrer

¢ Le Montant (= le montant du versement)

La Date de versement (= la date a laquelle le virement a
été émis par le partenaire concerné)

=>» Cliguez sur le symbole du petit calendrier pour
saisir une date.

Le Nom du partenaire (= le nom du partenaire

bénéficiaire)

=> Cette rubrique est préremplie et n’est pas modifiable
car c'est au partenaire bénéficiaire de remplir lui-
méme les informations relatives aux versements qu'il
a recus de la part des autres partenaires.

Le Nom du partenaire émetteur (= le partenaire vous

ayant versé le cofinancement)

=>» Choisissez le nom du partenaire dans la liste
proposé en cliquant sur le petit triangle d’affichage
de la liste déroulante -|.

=>» Saisissez le montant (en cas de décimale, veillez & utiliser le point et non la virgule qui n’est pas reconnue par I'outil SYNERGIE-CTE)

e La Date de réception (= la date a laquelle le montant du versement est arrivé sur le compte)

=>» Cligquez sur le symbole du petit calendrier pour saisir une date.

e Ce versement de cofinancement donne-t-il lieu & un reversement FEDER ? /I Ne cochez pas cette case.

o Commentaire : vous pouvez indiquer ici tout élément que vous souhaitez porter a la connaissance de I'Autorité de gestion.

=>» Saisissez le texte dans la zone de texte.

O Cliquez sur Enregistrer | es champs en jaune sont obligatoires. S’ils ne sont pas tous remplis, vous ne pourrez pas enregistrer les données.
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Dans I'écran Flux financiers du projet, vous constatez que le tableau Liste des cofinancements nationaux pergus a été mis a jour :

Liste des cofinancements nationaux percus

F Ajouter un versement

Date de Partenaire Partenaire Montant Date de Reversement Commentaire

versement bénéficiaire cofinanceur réception FEDER ?

Projektpartner A / )
i . Porteur de projet i
2017-08-01 Partenaire de projet o § 000,00 € | 2017-08-09 Lorem ipsum VABR: |
A / Projekttrager

Pour modifier les informations saisies : cliquez sur le petit crayon

Pour supprimer le versement : cliqguez sur la poubelle Q

Remarque sur l'affichage :

Une fois le versement du cofinancement enregistré, ce montant reste supprimable ou modifiable par le partenaire qui I'a saisi. Le versement enregistré
apparaitra également chez le partenaire cofinanceur (si celui-ci dispose d’'un compte SYNERGIE-CTE), sans que celui-ci, ni I’Autorité de gestion ne

puisse modifier ou supprimer les informations saisies.
Le porteur de projet verra apparaitre la synthése de I'ensemble des flux financiers réalisés entre les partenaires du projet. Les autres partenaires ne
verront apparaitre que les flux qui les concernent.
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4. Saisie des éventuels recouvrements de sommes inddment percues

Lors des contrbles et audits effectués sur votre projet, des irrégularités peuvent étre détectées. Dans ce cas, les montants de fonds européens ou de
cofinancements nationaux correspondants devront étre remboursés.

Une fois les remboursements effectués, ils seront saisis par I’Autorité de gestion dans le tableau Suivi des recouvrements de sommes indiment pergues :

Suivi des recouvrements de sommes indiment pergues

Date de Nom du bénéficiaire Référence du Libellé Montant THEORIQUE de FEDER indiment pergu a Montant FEDER réellement Date de
versement concerné paiement recouvrer recouvré réception

\V\LWYG—

Y Oberrheln,

Rhin Supérieur
g
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Fiches pratiques




Fiche pratique n°1 : Gérer votre mot de passe

Modifier votre mot de passe : vous pouvez modifier votre mot de passe depuis n’importe quel écran de l'outil. En effet, cette fonctionnalité est intégrée dans
le bandeau en haut & droite de chaque écran.

Pour modifier votre mot de passe :

Cﬂnpératinn
Territoriate
@:mpf‘mno Interreq V' Rhin Supérieur

COORDI Marie . \ . y 7
b mi',_.r.._] O Cliquez sur votre nom en haut a droite de I'écran

Porteur de projet / Projekttruge.

Vous étes renvoyé vers I'écran Modification du contact [NOM Prénom]

® Modification du contact COORDI Marie

- Compte utilisateur ® Descendez dans 'écran jusqu’a la rubrique Compte utilisateur
Identifiant de : © Renseignez les informations demandées :
R marie.test a
connexion e votre Ancien mot de passe
- ¢ |e Nouveau mot de passe
Ancien mot de . =
passe LA s ¢ la Confirmation du nouveau mot de passe
Le mot de passe est limité o C"quez sur EnreQiStrer

entre 6 et 16 caractéres et
doit contenir au moins une

lettre, un chiffre et un Le mot de passe doit respecter les criteres suivants :
caractére spécial e Entre 6 et 16 caractéres
] e Au moins une lettre
Confirmer le . .
e Au moins un chiffre
nouveau mot ) . L. A i
de passe e Au moins un caractere spécial (tiret, point, etc.)

Nouveau mot
de passe

Enregistrer

Remargue : l'identifiant qui vous a été attribué n’est pas modifiable.

\v\}’WYG—
berrheln,
n Supérieur
S
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Obtenir un nouveau mot de passe : Si vous avez oublié votre mot de passe, vous pouvez en obtenir un nouveau en suivant la démarche ci-dessous :

Pour obtenir un nouveau mot de passe:

O Dans la page de connexion, cliguez sur Mot de passe oublié

Nom d’utilisateur

Mot de passe

[ mot de passe oublié ? ]

Continuer ?

Une fenétre mot de passe oublié ? s’affiche.

# mot de passe oublié ?

Veuillez renseigner votre adresse mail : ® Renseignez votre adresse mail (vous devez saisir 'adresse utilisée pour
créer votre compte utilisateur dans SYNERGIE-CTE)
Valider \

#— © Cliquez sur Valider

| = Un e-mail vous a été envoyé contenant un lien permettant de valider votre compte I L,Jl'l messa,ge de mise a jour S afﬁChe! vous informant qu un e_mall Vous a
été envoyé.

O Consultez votre boite de réception. Normalement, vous devez y trouver un mail de la part du support technique SYNERGIE-CTE.

Astuce : si vous ne trouvez pas ce mail dans votre boite de réception, assurez-vous qu’il ne se trouve pas dans les courriers indésirables.
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A partir du mail du support technigue SYNERGIE-CTE :

© Cliquez sur le lien actif (bleu
souligné)

Attention, ce lien n’est valide que
durant une semaine.

En cas de difficulté, merci de vous
adresser a votre interlocuteur au
sein de I'Autorité de gestion.

Ne répondez mail
automatique.

pas au

mer, 09/08/2017 14:25

SUPPORT-TECHNIQUE-SYNERGIE-CTE@asp-public.fr

Validation de votre compte Synergie CTE (Production)/Coopération Territoriale Européenne 2014-2020 / Bestdtigung der Einrichtung Ihres Synergie CTE-Kontos Synergie
CTE (Production)/[de] Coopération Territoriale Européenne 2014-2020

R
R

\\\\\\\\\\\

Pour valider définitivement les changements opérés sur votre compte »-..xoxdans SYNERGIE CTE Synergie CTE (Production)/Coopération Territoriale Européenne 2014-2020, veuillez
cliquer sur le hien suivant :

Zur endgiiltigen Bestﬁt%glmg der an Threm Konto mit dem Nutzemamen 'ttt&tttt&: zum Zugang zum Programm Synergie CTE (Production)[de] Coopération Territoriale Europeenne 2014
2020 vorgenommenen Anderungen klicken Sie bitte auf den folgenden Link:

https://synergie-cte. asp-public fr'ind ex php?etrl=Connexion&action=changePassword &user 1d=8845&token=aabd2cbel Tec58ee3eB0d 5£2d253bebb3b576507 &mal type=change password

Attention, ce lien n'est vahide que pour une durée de 10080 nunutes (7 jours). Aprés expiration de ce lien, vous serez obligés de créer un nouveau compte.

X

Ce message peut contenir des INFORMATIONS CONFIDENTIELLES destmees a l'usage exclusif du destinataire. S1 vous le recevez par erreur, merci de bien vouloir nous en avertir
immediatement par telephone ou messagene, de le detruire et de n'en divulguer le contenu a personne.

Achtung: Dieser Link bleibt nur 10080 Minuten (7 Tage) aktiv. Danach miissen die Anderungen erneut eingegeben werden.

This message may contain CONFIDENTIAL INFORMATION intended only for use by the addressee. If you have recetved it by mustake, thank you for notifying us immediately by telephone or
by e-mail, and please, delete it and do not deliver 1t to anvone else .

© Une fenétre de mise a jour du mot de passe s’affiche. Saisissez votre nouveau mot de passe et confirmez-le en le saisissant une deuxieme fois.

Nouveau mot de passe

moins une lettre, un chiffre et un caractére spécial

Confirmer le nouveau
mot de passe

Le mot de passe doit respecter les critéres suivants :
e Entre 6 et 16 caractéres
e Au moins une lettre
e Au moins un chiffre
e Au moins un caractere spécial (tiret, point, etc.)

Le mot de passe est imité entre & et 16 caractéres et doit contenir au

Exemple : interreg-5
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| @ Cliquez sur Enregistrer

Un message de mise a jour vous informe que votre mot de passe a été mis a jour.

» Félicitations »™******* vous &tes maintenant connecté(e) a I'application SYNERGIE CTE avec

Astuce : votre ancien mot de passe est peut étre resté enregistré dans les paramétrages de votre navigateur. Si vous n’enregistrez pas la mise a jour
du nouveau mot de passe dans votre navigateur, ce dernier vous proposera par défaut 'ancien mot de passe. Vous verrez alors un message d’erreur

s’afficher :
» Nom d'utilisateur ou mot de passe incorrect I

Pour éviter cet inconvénient, vous devez mettre a jour votre mot de passe dans votre navigateur. Lors de votre premiére connexion avec votre nouveau
mot de passe, votre navigateur affichera par défaut un message proposant de mettre a jour votre mot de passe. Vous devez alors accepter cette mise
ajour:

l"(_ Connexion... % | +
[ W

€ # B AGENCE DE SERVICES ET DE PAL.. [FR) | hitps://synerg

S lesp synergie-cte.asp-publicfr
Voulez-vous mettre & jour cet identifiant 7

Lorem ipsum

Mettre a jour |+
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Fiche pratique n°2 : Imprimer un document PDF a partir de SYNERGIE-CTE

I Voir le tutoriel vidéo « Imprimer un document PDF a partir de Synergie-CTE »
Tutoriel

Projet  Restitutions Déconnexion . ~
Une fois que le document sera prét, vous

[ Projet @) Demandes de versement individuelles . . s S
pourrez le récupérer dans I'onglet Restitutions

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

Une fois que vous avez cliqué sur licone PDF <7, un message
d’information apparait, vous indiquant que votre demande est en
cours de traitement.

Cela signifie que votre document est en file d’attente, et sera
disponible dans I'onglet Restitutions sous peu.

Accuell | Projet JI==i00 G0 T DECORnExion

B Projet @ Demandes de verseme

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

Au bout de quelques instants, I'onglet Restitutions se met a
clignoter pour vous indiquer que votre demande est disponible en
PDF.

O Cliquez sur I'onglet

® Liste des traitements

Editions PDF

Extractions CSV ~

Vous étes renvoyé vers I'écran Liste des traitements

® Cliquez sur Editions PDF
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http://www.interreg-rhin-sup.eu/vous-etes-beneficiaire/vie-financiere-du-projet/aide-synergie-cte/

Vous étes renvoye vers I'écran de restitution des documents.

Veuillez récupérer vos documents avant la fin de la journée. Ceux—-ci sont supprimés durant la nuit. = Avertissement
Si le statut de votre document est « En erreur », veuillez noter que ceci est parce qu'un partenaire a
&té supprimé dans votre projet. Cette anomalie sera corrigée dés que possible.

¥ Liste des documents en attente

| ldenti[ianl| Nom du ser\reur| Ulilisaleur| Programme | Référence Projet | Libellé du document | Dale| Stalul| | |

¥ Liste des documents terminés

Identifiant Nom du Programme Référence ~ . Statut
Utilisateur ) Libellé du document Date
Serveur Projet
Stephan Demande de versement | 2017-08-07 L -
60302 SRVBATCH FINANZ RHS 3682 inividuelle 11:52:55 Terming | @ | N

© Cliquez sur le symbole PDF .‘_;, correspondant au document que vous souhaitez imprimer.

Selon votre navigateur, le document PDF s’ouvre soit dans une deuxiéme fenétre de votre navigateur, soit directement dans le logiciel Adobe (vérifiez bien
qgue la mention « Version déposée » apparait sur le document).

{TION ACQUITTEMENT D DEPENSES 8522 1502104220, paf - Mozl Firefox. M

publicFr/expon_paf/RHS/2682/RHS 3682-2 ATTESTATION ACQUITTEMENT DE DEPENSES 9522 1502104220 pef

TEST-FORMATION-SCHULUNG

(Ref : 3682 /3.0)
Test-Formation

Demande de versement individuelle #1

1
I Version déposée

Projektpartner A / Partenaire de projet A

/ iwtevve

{ Oberrheln
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Si le document ne s’est pas ouvert directement dans Adobe, vous devez d’abord le télécharger afin de I'ouvrir en tant que document PDF (et ainsi obtenir
une impression de bonne qualité). Pour télécharger le document, cliquez sur le symbole suivant E

- R —— = T
@ RHS_3682-2 ATTESTATION ACQUITTEMENT DE DEPENSES 9522 1502104220.pdf - Mazilla Firefox » = B

() | synergie-cte-pdf-form.asp-public.fr/export_pdf/RHS/3682/RH5_3682-2_ATTESTATION ACQUITTEMENT DE DEPENSES_9522_1502104220.pdf
im] ¥ Page: 1 sur? = + Zoom automatique * 2 =2 BN »

TEST-FORMATION-SCHULUNG (Ref : 3682 /3.0 | Version : 2) Demande de versement individuelle (#1) Version déposée

¢

(o

Une fenétre d’ouverture du document s’affiche :

Quverture de RHS_3682-2 ATTESTATION_ACQUITTEMENT_DE_DEPEN... M

Vous avez choisi d'ouvrir:

'EL'] . TATION_ACQUITTEMENT_DE DEPENSES_9522_1507276254.pdf

qui est un fichier de type: Adobe Acrobat Document (1,1 Mo)
a partir de: http://synergie-cte-pdf-form.asp-public.fr

Que doit faire Firefox avec ce fichier 7

Adobe Reader (défaut) -

/:,: Enregistrer le fichier
Cliquez sur Ouvrir avec

[] Toujeurs effectuer cette action pour ce type de fichier.

A |
Puis cliquez sur [_oc_||

Le document s’ouvre alors dans Adobe Reader (ou une autre visionneuse PDF).
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O Cliquez sur I'icéne de l'imprimante (ou sur Fichier puis Imprimer) :

Cliquez sur l'icone Imprimante

@c'ée’ @ @ ‘ & ek @ v Personnaliser ~ | @
'@' /7 ‘ M | |€| @u | = Outils Signer Commentaire

-

3

TEST-FORMATION-SCHULUNG (Ref : 3682/ 3.0 | Version : 2) Demande de versement individuelle (#1) Version déposée

f inberveq

Tenainir =
Une fenétre Imprimer s’affiche. — S s ®
L. i . Lapies "-_: | LI FET &N FAGINOES 2 OFE (ROT €1 blanc)
O Choisissez les paramétres d’'impression —r—— e e e T s
& Taul .I.'-oaun'em et annotatiors 'l
01 Page actwe =
@ Puis cliquez sur Imprimer e 7 ——
 F Murines cptiors: Lchelle - 56%

— 0537 « 256,93 mem
Uimensionnement et gestion des pages (1)

S e R e—

1 Ajuster
1 Taille riwle

@ Fdire les pages hors fomaat
£ Fehelle percrralie bl H

[ Chrazisir la sowiere de papier seion leteemat &2 la page POF

[Fkenprimes en recte versn [
@ Refoumes s les bersk longs 7 Refeureer sur ks bonds courts

Orienkation

& Portrait paysagqe automatique

1 Portrait

1 Paysage i -
[= O .

Pagelas T

e en page... Ampri Annuber
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Fiche pratique n°3 : Exporter les données relatives aux dépenses dans un tableur

Vous avez la possibilité d’exporter les données relatives aux dépenses dans un tableur de type « MS-Excel ». Pour cela, suivez la démarche suivante :

[ Projet® Dépenses du projet

-

Ajouter une dépense
FEDER | Liste des dépenses régularisées | Marchés publics

@ Dépenses en cours de saisie

Montant de |
) " Nombre de Montant . cntsnEesis .
Partenaire - dépense affecté
dépenses total B
au projet
Q Projektpartnar A / 3 6375.00 € 3787.50 €
Partenaire de projet A ’ )
Total 3 6375.00 € 3787.50 €

© Dépenses en attente de validation par le porteur de projet
Pas de dépanses en sttente da validstion par le portaur de projat

@ Dépenses en attente de contrile

Aucune dépense disponible

© Dépenses en cours de contrile

Aucune dépense disponible

@ Dépenses en attente de complément d'information

Aucune dépense disponible

© Dépenses contrdlées, mais n'ayant pas encore fait I'objet d'un rapport de contréle validé

Aucune dépense disponible

© Dépenses ayant fait I'objet d’'un rapport de contréle validé, mais pas encore prises en compte dans une synthése de contréle
Aucune dépansa n'a fait I'sbjet d'un rapport de contrdle validd
@ Dépenses incluses dans une synthése de contrile

Aucune dépense n'a été incluse dans une synthése de contrdle validée
@ Dépenses incluses dans les certificats de service fait validés

O Cliquez sur « Exporter les dépenses »

Aucune dépense n'a été incluse dans un certificat de service fait

Exporter les dépanses

Exporter les marchés publics
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© Dans I'écran Dépenses du projet, cliquez sur le bouton :

Exporter les dépenses

Remargue : I'export porte sur 'ensemble des dépenses qui

N

figurent dans I'écran Dépenses du projet. Autrement dit, dans

'hypothése ou vous seriez déja avancé dans la réalisation du

projet et que vous auriez des dépenses a des statuts différents

(Dépenses en cours de saisie, Dépense en cours de contrble,

etc), elles apparaitront toutes dans I'export.

Pour un porteur de projet

Apparaitront  toutes les
dépenses saisies par lui-
méme et l'ensemble des
partenaires depuis le début

du projet

Pour un partenaire

Apparaitront  toutes les
dépenses saisies par le
partenaire depuis le début du
projet




Accueil Projet Restitutions Déconnexion

[ Projet®l Dépenses du projet

= Traitement pris en compte en file d'attente. Merci de patienter. Wous pourrez récupérer votre
fichier en cliquant sur "Restitutions" dés gque cet onglet clignotera.

Un message d’information apparait dans un cadre vert en haut
de l'écran, vous indiquant que votre demande a été prise en
compte.

oo L alTo 8 Restitutions

® Projet® Dépenses du projet

© Cliquez sur I'onglet Restitutions une
fois que celui-ci commence a clignoter

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

Au bout de quelques secondes, I'onglet se met a
clignoter. Si le fichier est tres volumineux en raison de la masse
d’informations a traiter, I'attente peut étre un peu plus longue.

@® Cliquer sur 'onglet Restitutions llorsque celui-ci commence a
clignoter.

I Accueil Déconnexion

Projet Restitutions

® Liste des traitements
Editions PDF

Extractions CSV

Vous étes renvoyé vers I'écran Liste des traitements.

© Cliquez sur Extractions C5V
T
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Accueill Projet Restitutions Déconnexion

Veuillez récupérer vos documents avant |a fin de la journée. Ceux—ci sont supprimes durant la nuit.

Si le statut de votre document est « En erreur #, veuillez noter que ceci est parce gu'un partenaire a
éte supprimé dans votre projet. Cette anomalie sera corrigée dés que possible.

@ |Liste des documents en attente

‘Idenliﬁanl ‘ Nom du serveur ‘ utilisaleur‘ Programme | REférence Projet | Libellé du document | Date ‘ Stalut‘ ‘ |

@ Liste des documents terminés

* Avertissement

Libellé du
Identifiant Nom du Utilisateur | Programme Référence Statut
. document Date
serveur Projet
Steph Dé 2017-08-04 . -
60301 SRVBATCH ephan RHS 3682 epenses Teminé | @ | 9
FINANZ du projet 10:26:00

Vous étes renvoyé vers l'écran Liste des autres
processus

O Cliquez sur la disquette E_'

7 — —
Ouverture de rgie-cte-pdf-form.asp-public.fr_export u;fxpnrt_ﬁnanc... M
il

Vous avez choisi d'ouvrir :

u ...public.fr_export_csv_export_finance_22_9522_1501835160.txt
qui est un fichier de type: Text Document (3,7 Ko)
a partir de: http://synergie-cte-form.asp-public.fr

Que doit faire Firefox avec ce fichier ?

Bloc-notes (défaut) - ] I

(") Enregistrer le fichier

| [] Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.
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Une fenétre d’export s’ouvre automatiquement

L’apparence de cette fenétre peut varier selon le
navigateur Internet utilisé (ici: affichage avec le
navigateur Firefox)

Par défaut, il vous est proposé d’ouvrir I'export au
format Bloc-notes

© Cliquez sur




E| rgie-cte-pdf-form.asp-public.fr_export_csv_export_finance_22_9522_1501835160 - Bl... | = & 22 |

Fichier Edition Format Affichage 7

Priorité; 0b:||ect'if majeur;N° ref. SYNERGIE-CTE;MN° de projet;N° de versi .
retenu par 1'Autorité de gestion;Montant écarté AG;Type de constat AG;
2;2;3682; 2. 0; 2; TEST-FORMATION-SCHULUNG; Test-Formation; Approuvé; 0; Proje
2;2;3682;3.0;2; TEST-FORMATION-SCHULUNG; Test-Formation; Approuvé; 0; Proje
2;2;3682; 2. 0; 2; TEST-FORMATION-SCHULUNG; Test-Formation; Approuvé; 0; Proje

< (it

-
3] rgie-cte- pdf-form.asp-public.fr_export csv_export_finance. 229522 1501835160 - ... (L. o). (M)

Flchim] Edition Format Affichage 7
R, Crl+N ref. SYNERGIE-CTE;N° de projet;N° de versi .
i Tion;Montant écarté AG;Type de constat AG;
Qurir.... Ctrl+ 0O N-SCHULUNG; Test-Formation;: Approuvé; 0; Pr oje
: N-SCHULUNG; Test-Formation; Approuvé; 0; Pr oje
Enregistrer Ctrl+5 N-SCHULUNG; Test-Formation; Approuvé; 0; Proje

Enregistrer sous...

Mise en page...

Ctrl+P

Imprimer...

Quitker

| Enregistrer sous [

< IONIT

» Mes documents » ExportsSynergie

~ [ 43 | [ Rechercher dans : ExportsSyne... |

Organiser » Nouveau dossier Bz -

(2]

£ rs Nom Modifié le Type Taille

B Bureau

“Zl Emplacements ré

18 Teléchargements

4 Bibliotheques
|5 Documengs
[ Images
' Musique
B8 videos

% Ordinateur
&, Disque local ()
&% Lecteur DVD RW

= 52

Nom du fichier: rgie-cte-pdf-form.asp-publicfr_export_csv_export_finance 22 9522 1501835160

Type: | Fichiers texte (*td)

Encodage: |UTF-8 ~| [ Envegistrer | [ Annuler

‘= Cacher les dossiers

l
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Le fichier s’ouvre au format bloc-note : c’est un fichier « texte »
sans aucune mise en page.

Pour obtenir un fichier « exploitable », en le transformant en
Tableur de type « MS-Excel », suivez les étapes suivantes :

0@ Allez dans l'onglet Fichier, et cliquez sur Enregistrer sous...

Une fenétre Enregistrer sous s’affiche

@ Choisissez I'emplacement ou sous souhaitez enregistrer le
fichier




O Renommez le fichier et ajoutez I'extension de

Exemples : o . L ;
P votre choix a la fin du nom du fichier (« .xlIs » si vous

o = — utilisez Microsoft Excel ou « .csv » si vous utilisez un

Nom du fichier: | B3 L SR YVIEEE T | autre tableur). C'est le fait d’ajouter cette extension

Type: |Fichiers texte (*.be) v] qui permettra de le créer en tant que Tableur.

Exemple : « ExportSynergie-CTE_20170804.xIs »,
« ExportSynergie-CTE_20170804.csv »

~ Cacher les dossiers Encodage: |UTF-8 '] [ Enregistrer ] ’ Annuler ]

Maom du fichier;

Type: | Fichiers texte (*.txt) v]

“ Cacher les dossiers Encodage: | T8 v] [ Enregistrer ] ’ i ] © Puis cliquez sur
reqisirer

Les données relatives aux dépenses sont désormais disponible en version « Tableur » a 'emplacement que vous avez choisi.

=gl By & o
@U'| J/ v Bibliothéques » Documents » ExportsSynergie - ‘ 3 H Rechercher ... }3‘
Organiser » Partager avec + Graver Mouveau dossier =« i @

43¢ Faveris Bibliothéque Documents
Bl Bureau ExportsSynergie

T U v W X
1 |Identifiant d Groupe d'act Activité du p Catégorie de Poste de déy

Organiser par:  Dossier ¥

-

£ Emplacements récents Norn Modifié le Type Taille
& Téléchargements - - - - -
[ f%] ExportSynergie-CTE_20170804 04/08/20171134  Fichier CSV Micro... 1Ko 2 83534 Communicat Communicat Frais liés au 1 Frais de trad
2 H@F“b"othéques \ 3 83535 Coordinatior Coordinatior Frais de pers Personnel er
Documents . . .
i Images Le document est disponible en version Tableur 4 83536 Coordinatior Coordinatior Frais de bure Frais de bure
) Musique a I'emplacement que vous avez déterminé .

m

B vidéos

= Vous pouvez désormais utiliser ce fichier pour sélectionner les données qui vous intéressent et réaliser vos propres tableaux de suivi.
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