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E-Synergie

Création de compte
Programme national FEAMPA SAINT-MARTIN 2021-2027

Préambule :

Dans le cadre du FEAMPA, le portail e-Synergie est la plateforme de dépot en ligne des demandes de subvention au
titre du Programme national FEAMPA 21-27. |l sera également ouvert pour le dép6t des demandes de paiement.

Mode opératoire :

Une fois connecté au portail e-Synergie, vous allez pouvoir, depuis votre tableau de bord, créer une demande de
subvention ou de paiement, et ainsi renseigner I'intégralité des champs des 7 onglets successifs.

Dés lors que votre saisie sera compléte, vous pourrez récupérer un fichier au format PDF contenant I'intégralité de
votre saisie. Ce document vous permettra de conserver la trace exacte de votre saisie initiale.

Une fois tous les documents demandés joints, vous pourrez alors procéder a I'envoi en ligne de votre demande.

Remarques :

Le symbole situé a droite d’'un champ est une aide a la saisie sur les champs concernés.

L'astérisque (*) indique que le champ est obligatoirement a renseigner .

Les champs grisés ne sont pas saisissables ou sont remplis automatiquement ;

Vous pourrez enregistrer votre saisie a tout moment, méme si celle-ci n’est pas complete. Lorsque vous désirerez
arréter votre saisie, un message vous rappellera automatiquement de sauvegarder ou pas. Votre document sera
alors stocké dans les brouillons. Ceci signifie que vous n’étes pas tenu de créer votre demande de subvention d’une
seule traite.

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

Une fois la décision d’attribution de I'aide signée, le portail e-Synergie permet également le dép6t et le suivi des
demandes de paiement. Avec les mémes identifiants de connexion, vous pouvez soumettre et suivre I'avancée de
tous vos dossiers.

=
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1. La demande de subvention :
a. Connexion:

Adresses de connexion au portail E-Synergie : https://synergie-europe.fr/e_synergie/portail/feampa-saint-martin

Prérequis techniques :

Disposer d’au moins un navigateur internet suivant sur votre ordinateur :

* Mozilla Firefox : toutes versions a partir de la version 38
* Google Chrome : toutes versions a partir de la version 43
* Apple Safari : toutes versions a partir de la version 7

Ne pas utiliser Internet Explorer
Disposer d’une adresse mail valide pour activer votre compte e-Synergie et recevoir vos alertes, et d’un outil
permettant de numériser des documents.

Conditions préalables d’établissement d’'une demande de subvention sur e-Synergie :

Afin de déposer une demande de subvention en ligne, il est nécessaire :

* Que l'organisme dispose d’'un compte sur e-Synergie

* Que l'agent souhaitant se connecter dispose d’un acces utilisateur personnel sur le compte de I'organisme

Si vous possédez déja un compte, vous pouvez alors accéder immédiatement au portail.

Modalités de création du compte de l'organisme :

1. Sélectionnez le type organisation que vous représentez : association, entreprise ou entité publique, ou
particulier (Attention : les entrepreneurs individuels devront s’inscrire en tant que « Entreprise » voir a la fin
du document).

Courriel

Mot de passe

publigue

Remarque : Cet écran vous permettra par la suite de réinitialiser votre mot de passe en cas d’oubli en cliquant sur « Mot de passe oublié ? ».
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2. Renseignez les informations concernant votre organisation puis celles vous concernant dans la partie
Compte utilisateur.

Remarques : Le courriel du compte utilisateur doit étre valide et accessible car il servira ensuite d’identifiant
de connexion et pour les échanges avec le service instructeur. Ce compte utilisateur correspond a la personne
qui représente votre organisation en tant que gestionnaire principal.

Monoors Ay e

nscription a E-Synergie

Afin de proceder & wotre inscrighicn, nous svons bescin des mformations crdessous,
D= la walidation de wos informations, vous receverez un mail de confimation dinsoription.

® ® ® ®
DU ER23 une DUS MEung ' s SESune O ST U
association Entreprise entite particulier
publigue
Votre association Compte utilisateur
Mumeéra SIRET # Crilite » -
Mam #

Ramson sociake =

Courriel Preqom *
Teéldphione * Cowrriel * 1  sdresse messagerie@io.fr
Fax Takpnone

SAISIF LE CODE DE SECURITE CHDESSOUS

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

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

Inscription réussie |

Vous allez recevoir un courriel vous permettant d'activer votre compte.
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Voici le mail d’activation que vous allez recevoir.

—— e e e
Acces au portail E-Synergie

- EIP&'C“:EUT ; ‘a [ portail@synergie-europe.fr _:
A
Bonjour

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

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

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

3. Créez votre mot de passe et activez votre compte en cliquant sur le lien :
Renseignez votre mot de passe et la question secréte puis validez.

Activer votre compte

Afin d'activer vetre compts wiilizateur, nevs avens kesgin des infermatiens c-dessgus,

Vatre nouveau mot de passe Questicn secrete
Mot de passe ﬂru Questians * 'ﬂ - ChodsIssar wne queshion - L4
Confirmation * Yorre réponse *
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4. Retournez a la page d’accueil du portail puis saisissez votre identifiant et mot de passe pour vous connecter.

M (e plasie

Mon suivi : état de vos demandes et des échanges réalisés a partir du portail (exemple : demandes de
complément d’informations ou de pieces)

MOH SU|"~]| Vue enrichle |

15 mal 2017 | 18h01 Rechercher une demande

@} 1 demande de subvention en cours d'instruction

Identifiant de la demande :

05 mal 2017 | 17ho2

{E} 1 demande de subvention en cours d'instruction
Muméro Synergie :

05 mal 2017 | 10h15

: @ ACCEs aux OpErations existantes | AULorise
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Tableau de bord : synthéese de vos demandes de subvention et de paiement en fonction de leur
d’avancement

R/

** Brouillon : la demande est créée, en cours de saisie, mais pas encore envoyée au service instructeur

% Envoyée(s) : demande créée, dont la saisie est terminée et qui a été transmise récemment en ligne au
service instructeur. A ce stade, 'ensemble des saisies réalisées peut étre consulté mais vous n’avez plus la
possibilité d’apporter des modifications. Un accusé de dépot est transmis automatiquement par mail, avec
la demande au format PDF en piéce jointe.

% Instruction : le dossier est parvenu au service instructeur. A ce stade, 'ensemble des saisies réalisées peut
étre consulté mais vous n‘avez plus la possibilité d’apporter des modifications.

% A corriger : La demande passe a I'état « a corriger » lorsque le service instructeur ’a renvoyée pour que
vous y apporter des rectificatifs ou compléments. Il vous appartient alors de procéder aux modifications de
saisie requise le cas échéant et de renvoyer le dossier en ligne.

% Traitée(s) : La demande a été validée par le service instructeur.

“* Rejetée(s) : la demande que vous avez transmise a fait I'objet d’un rejet par le service instructeur aprés

instruction. Vous pouvez accéder en ligne a la demande telle que vous l'avez saisie. Elle n’est pas

modifiable

Mes démarches

Demande de subvention

to:
> 2 y o K2
5B & & & %5 5
Type Broulllon(s) Envoyee(s) A corriger Instructlon Tralée(s) Rejetée(s) _

pemande de 9 : : 9
subvention
Demande de
palement o

B —————— . P

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

1 utilisateur au total

Gestion des utilisateurs : gestion des utilisateurs de votre organisation avec possibilité de créer et gérer
d’autres utilisateurs secondaires (espace réservé au gestionnaire du compte e-Synergie de l'organisme)

Rechercher une demande : recherche des demandes ou des opérations créées sur le portail

Mes démarches : création des nouvelles demandes de subvention ou de paiement

Mon compte (en haut a droite) : acces a la modification des informations concernant votre organisation
et votre compte

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

Contacts pour I’assistance technique :

Support Assistance fonds européens :

ARIBO Jean-Yves

Par téléphone : 0590.99.69.53
Par mail : Europe-guadeloupe@guadeloupe.gouv.fr

Merci de vous reporter au site https://europe-a-saint-martin.eu pour étre a jour des dernieres
actualités et des indications de I'autorité de gestion
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Ajout d’un utilisateur

L S ——— -~ ]
g e ng_rg]e Portail de dépdt de demande d'aides européennes Cynthla BURNY
- £ DISTRIMARD

=TT BESOIN DAIDE? |suveznoussun: § W (B =
Rechercher une demande

Vous n'ovez aucune notification
Identifiant de |3 demande :

Mumérz Synergie -

Tableau de bord
| rereenme ] weoeor |

Type Broillon Ervoysé A eorriger Instruction Traité Rejeté r\;"'] es é Marc i" eg

Dernande de subvention 21-27 o - - -

Demande de subvention

Gestion des utilisateurs

(O 2utlisateurs au tota
g 2acifs + 0 inactif

1% Etape : Ecran d’accueil / Gestion des utilisateurs

Cliquer sur « Créer un utilisateur »
Ajouter un collaborateur d’'opération en saisissant son l'adresse mail
Cliquer sur valider

R/ * *
LS X X4

2éme Etape : Ecran d’accueil / Tableau de bord

** Cliquer sur votre demande de subvention visible dans votre tableau de bord

| Mon campee 9] Déconnexion
9\ e I'Is‘_lg‘le Pzl de dépdt de demande d'aides européennses Cynthia BURNY
- - DISTRIMARD

en France BESOIN DAIDE? | suveznoussur: £ W (5] o

Tableau de bord

. |
v & & & 2 2

Type BroMflon Enwayé A corriger Instructisn Traité Rejeté [\,"] es e marc i“ es

Demande de subvention 21-27 o
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-
Type doljet Demande de subvention 21-27 - proprigtaire - Sglectionnes wn propogtoire - -

DATE DE LA CREATION

Du -] Al =] Organlsation DISTRIMARL! v
intrtulé a

ETAT

Brauillan Enwoyé A corriger Instruction Traité/Canventionns Rajers Supprimé

Liste des demandes 1 résuitat Page 1/1
Type % Id. de la demande 7§ N Synergie 3 Intitulé 5 Etat o Créatien %  Actions
D5-2127 31819 Collecte de donnée DCF 2023-2024 g Eroullon 07/08/2022

Page 1/1

¢ Cliquer sur « déléguer la demande »
¢ Choisir dans la liste des utilisateurs, les personnes qui peuvent avoir accés a cette demande.
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Pour les entrepreneurs individuels

Création de compte en tant que « ENTREPRISE (dont entrepreneur individuel avec siret) »
Q?_@Syngrgie Portail de dépat de demande d'aides europgennes L]

i ) o Premiére connexion ?

BESOIN D'AIDE? | SUVEZ-NOUS SUR -

[Europe

VOUS Stes une VOUG 8483 Un
assoclation particuller
(3ans SIRET)
Votre entreprise Compte utilisateur
MNuméro SIRET * Civilige * il
Ralson soclale * N
Courriel Preénom *
Téléphone ¢ courriel * a
Fax Téléphone *
SAISIR LE CODE DE SECURITE CI-DESSOUS
Egw7 -
o
Annuler

Une fois l'inscription, lors du dépot d’'une demande de subvention ou d’une demande de paiement

Il faut choisir dans la catégorie juridique « Entrepreneur individuel » : 19 : (Autres) personnes physique.

recette3.test-synergie-europe.fr/e_synergie/formulaires/P02127 /ds.do?dispatchMethod=showFormulaire&tformUUID=8e7ac 9d8a-4d3f-a453-584d0... & Q |

ORMATL.. W E-Synergie - FORM... m Synergie-Mantis !J OSMOSE - Identific.. J Portail d'authentific... ) RECETTE 2 FA o Tarifs - Cyclo-Café... § Recette 3 W P

Catégorie juridigue
w 1 : Entrepreneur Individuel
I 10 : Entrepreneur indrviduel
I+ 11 : Artlsan-commergant
E 12 : Commergant
I~ 13: Artisan
I+ 14: officer public cu ministériel
k= 15 : Profession libérale
I+ 16 : Exploftant agricole
I 17 : Agent commerclal
I 18 : Assoclé gérant de Soclgre

B 19:

roupement de droit privé non doté de la personnalité morale

L & nne morale de droit étranger

~ 4: Personne morale de droit public soumise au droit commercial

> 5:Socété commerdale
> 6: Autre personne morale iImmatriculée au RCS

> 7: Personne morale et organisme soumis au droit administratif

~ B: Organisme privé spécialisé
> 8: Groupement de drolt privé
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