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Les objectifs de cette session

Dans le cadre de la clôture du programme FEDER-FSE
2014-2020, cette session d’information a vocation de
vous aider à préparer votre demande de paiement
dématérialisée en vous présentant les pièces
obligatoires à fournir et en vous guidant dans la saisie
de votre demande sur le portail E-Synergie

Une demande de paiement complète

= des travaux de certification 

Un remboursement accéléré



Pièces constitutives de la demande de paiement

• La lettre d’engagement datée et signée avec cachet (elle est 
issu d’E Synergie) ;

• Le formulaire de demande de paiement daté et signé avec 
cachet (il est issu d’E Synergie) ;

• Le tableau récapitulatif des dépenses en pdf signé et Excel ;

• Le tableau récapitulatif des ressources en pdf signé et Excel ;

• L’attestation de non double financement ;

• L’annexe indicateur sur la période considérée, signée ;

• Les factures ;

• Les pièces de la commande publique.



Pièces attestant de la réalité et des résultats de 

l’opération

• Les livrables conventionnés et les pièces attestant 
des réalisations ;

• Les comptes rendus de réunion, rapports, études, 
photos des investissements cofinancés ;

• La liste des participants et des émargements le cas 
échéant.



Pièces comptables ou autres justificatifs permettant 

de justifier des dépenses

• Les factures, les notes de frais etc.;

•Toutes pièces justifiant le rattachement direct de 
chaque dépense à l’opération ;

•Pour les dépenses de personnels :
• Bulletins de salaires, journal de paie, ou DADS ;

• Justificatifs des primes et gratifications (conventions 
collectives, etc.,) ;

• Justificatifs des indemnités journalières prévues en cas 
d’arrêt de travail.



Pièces permettant de justifier l’acquittement des 

dépenses

•Soit l’état récapitulatif des dépenses attesté par 
tout organisme compétent habilité : CAC, expert 
comptable, comptable public ;

•Soit copies des relevés bancaires ;

•Fiches de paie (pour les dépenses de personnel).



Pièces relatives aux cofinancements

• Les lettres d’intention de cofinancement ou 
conventions des cofinanceurs si non produits lors 
du dépôt de la demande de subvention ;

• L’état récapitulatif des ressources perçues attesté 
par tout organisme compétent habilité : CAC, expert 
comptable, comptable public ou relevés bancaires 
faisant apparaitre les ressources perçues.



Pièces attestant du temps de travail

•Soit le contrat de travail, les fiches de poste ou les 
lettres de missions pour le personnel affecté à 100% 
à l’opération ou affecté partiellement avec un taux 
d’affectation fixe) ;

•Soit les fiches de temps passé sur l’opération 
(datées et signées par le salarié et son N+1) pour le 
personnel affecté partiellement avec un taux 
d’affectation variable.



Pièces de mise en concurrence

• Pièces et éléments relatifs au lancement de la procédure ;

• Pièces relatives au dossier de consultation des entreprises ;

• Pièces relatives à la réception et l’analyse des candidatures et des 
offres ;

• Pièces relatives à la signature du marché ou du lot ;

• Pièces relatives à l’exécution du marché ou du lot ;

• Pièces relatives aux accords-cadres avec marches subséquents ;

Rappel du replay du webinaire Commande publique du 
13/06/2023 et le kit de la commande publique



Pièces de publicité de l’aide UE

•Photos, 

•CD-ROM, 

•Articles de presse, 

•Copie écran site internet,

•Etc.

L’Europe s’engage pour la réalisation de mon projet ? 

Je m’engage à le faire savoir !

Mes actions de publicité sont elles conformes ?



Avant de démarrer la saisie  

Rassemblez tous les éléments nécessaires

La convention attributive :

oFocus sur la période de réalisation de l’opération qui 
est la période d’éligibilité temporelle des dépenses 
présentées ;

oFocus sur l’annexe technique et financière :

• Le rappel du descriptif de l’opération ;

• Le plan de financement des dépenses et ressources 
prévues sur l’opération

oFocus sur l’annexe indicateurs de réalisation et de 
résultat

Les avenants éventuellement passés ;

Les justificatifs de dépenses en format dématérialisé.



Les pré requis

•Utiliser un des navigateurs suivants : Mozilla Firefox 
(v38 minimum), Google Chrome (v43 minimum), 
Apple Safari (v7 minimum) ;

•Ne pas utiliser Internet Explorer ;

•Disposer d’un compte de messagerie pour activer 
votre compte E-synergie et recevoir vos alertes ;

•Avoir la possibilité de numériser des documents.



C’est parti et c’est par ici !

E SYNERGIE REGION GUADELOUPE



Se créer un compte utilisateur 



Se créer un compte utilisateur 



Se créer un compte utilisateur 

� En cas de non-réception du mail de vérification => vérifiez vos spams .

� A défaut, envoyer un e-mail à l'adresse: 

referents.synergie@regionguadeloupe.fr en précisant le numéro SIRET 

complet rattaché au compte.



Se créer un compte utilisateur 



Se créer un compte utilisateur 



Créer sa demande de paiement



1- Créer sa demande de paiement



1- Créer sa demande de paiement



1- Créer sa demande de paiement

• Informations sur l’opération programmée : cette 
première partie se complète automatiquement grâce au 
numéro d’opération rempli préalablement.

•Demande de paiement : vous devrez renseigner 
obligatoirement le type de demande de paiement avec 
l’une des 3 options proposées :

•Avance (qui n’est pas une option à quelques mois de 
la clôture) 

•Acompte(s) 

•Solde : il correspond à la dernière demande de 
paiement.



2- Informations générales



3- Les dépenses réalisées

� Renseignez au préalable :

◦ Etat récapitulatif des dépenses; 

◦ Il doit être daté, cacheté et signé par le bénéficiaire 

et contre signé par le CAC, l’expert comptable ou le 

comptable public ;

◦ Il doit être rattaché en format .pdf signé et Excel sur 

E-Synergie



3- Les dépenses réalisées
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3- Les dépenses réalisées

Lors de vos ajouts de dépenses, ne sélectionner que 

le type de dépense unitaire.

Le type de dépense récapitulatif n’est pas pris en 

compte par le programme Région Guadeloupe.

Cela signifie que toutes les factures doivent être 

saisies, vous ne pouvez pas regrouper plusieurs 

factures.

Il est important de bien cocher « Unitaire » lorsque la 

fenêtre ci-dessus s’affiche



3- Les dépenses réalisées
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3- Les dépenses réalisées

� Quelques points de vigilance :

◦ Le nommage de la pièce doit être court et explicite ;

◦ Il doit correspondre strictement à celui saisi sur l’état 

récapitulatif des dépenses et sur E-Synergie ;

◦ Surtout pas de pdf regroupant toutes les pièces : 

l’individualité de la pièce permet de contrôler plus 

rapidement la justification de la dépense présentée



4- Les ressources perçues

� Renseigner au préalable :

◦ L’état récapitulatif des ressources perçues ;

◦ Il doit être daté, cacheté et signé par le bénéficiaire 

et contre signé par le CAC, l’expert comptable ou le 

comptable public ;

◦ Il doit être rattaché en format pdf signé et Excel sur 

E-Synergie



4- Les ressources perçues
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4- Les ressources perçues

� Vous devez indiquer le versement UE sollicité qui se 

calcule de la sorte :

�

� Ce montant pourra être revu par le contrôleur lors du contrôle 

de service fait, notamment pour éviter tout surfinancement et 

respecter l’intensité maximale de l’aide publique prévue par 

application des règles en matière d’Aides d’Etat ou tout autre 

plafond prévu par la convention



5- Les indicateurs



6- Le bilan d’exécution

� Il s’agit de la restitution qualitative de l’opération 

� Est ce que les résultats ont été atteint ?

� Sont ils conformes à l’opération programmée ?

� Est-ce qu’il y a eu des écarts entre ce qui était 

initialement prévu et ce qui a été finalement réalisé ?



6- Le bilan d’exécution

� Quelques conseils

◦ Période d’exécution : Il s’agit de la période sur laquelle 
vous présentez des dépenses (éligibilité temporelle)
◦ Constats de réalisation : expliquez les actions réalisées, 

la vie de l’opération depuis la dernière demande de 
paiement
� Respect du calendrier 
� Respect des objectifs 
� Respect des livrables 

IMPORTANT : expliquez de façon circonstanciée tous les 
écarts éventuels entre ce qui a été conventionné et 
finalement réalisé (décalage, sous/sur réalisation ?) et 
quels ont été les impacts dans le bon déroulement de 
l’opération



6- Le bilan d’exécution



6- Le bilan d’exécution



7- Autres pièces justificatives et validation



7- Autres pièces justificatives et validation

1. Cliquez sur le bouton « + Ajouter une pièce 
justificative » pour télécharger les PJ ;

2. Cochez « Je certifie l’exactitude... » en bas à gauche 
dans la partie Attestation sur l’honneur ;

3. Cliquez sur le bouton « Imprimer la lettre 
d’engagement » pour télécharger votre demande 
définitive. Faire dater et signer la lettre d'engagement 
à la fin du document par la personne habilitée à 
engager la structure (renouveler cette étape 2 en cas 
de modification de dernière minute) ;



7- Autres pièces justificatives et validation

4. Scannez la lettre d'engagement signée au format 
PDF puis cliquez sur le bouton « + Joindre la lettre 
d’engagement signée » pour importer ce document 
dans e-Synergie ;

5. Cliquez sur le bouton « Enregistrer » en bas de 
l'écran;

6. Cliquez sur le bouton « Envoyer » en bas à droite de 
l'écran pour terminer l’envoi votre demande (ne pas 
envoyer la demande et la lettre d'engagement papier 
par la Poste).



7- Autres pièces justificatives et validation

Vous recevrez ensuite un accusé réception du 

dépôt de votre demande par mail.

Dans l’éventualité où le contrôleur vous demande des pièces

complémentaires, vous pouvez vous reconnecter au portail afin

de joindre ces nouvelles pièces à partir du bouton «

communication » en retournant dans le formulaire de la

demande



Le suivi de votre demande de paiement



Vous avez un problème ? Pani pwoblèm

� Questions « Utilisation E-Synergie »

referents.synergie@regionguadeloupe.fr

� Questions « Assistance opérationnelle »

projets-feder-fse@regionguadeloupe.fr

Toujours communiquer le numéro GPXX de l'opération 



Merci pour votre attention 

Des questions ?


