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1. SE CONNECTER AU PORTAIL E-SYNERGIE 

1.1. Connexion au portail e-Synergie – Adresse et pré-requis 

 
 Adresse de connexion  
https://synergie-europe.fr/e_synergie/portail/feampa-corse  
 

Prérequis techniques :  
o Disposer d’au moins un des navigateurs internet suivant sur votre ordinateur :  

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

Ne pas utiliser Internet Explorer  

 
o Disposer d’une adresse mail valide pour activer votre compte e-Synergie et recevoir vos alertes,  

 
o Disposer  d’un outil permettant de numériser des documents. 

2. INFORMATIONS PRATIQUES PRELIMINAIRES A LA SAISIE D’UNE 

DEMANDE 

 Le symbole situé à droite d’un champ permet d’afficher une aide à saisie  

 L’astérisque (*) indique que le champ est à renseigner obligatoirement pour passer à l’étape 
suivante.  

 Les champs grisés ne sont pas saisissables ou sont renseignés automatiquement.  
 Enregistrez régulièrement votre saisie et ne fermez pas la fenêtre en cliquant sur la petite croix 

 sans avoir enregistré au préalable : toutes les données saisies seraient perdues.  

Vous pouvez à tout moment :  
 enregistrer votre saisie, même si elle n’est pas complète. Lorsque vous désirerez arrêter votre 

saisie, un message vous rappellera de sauvegarder le cas échéant. Votre document sera alors 
stocké dans les brouillons. Vous n’êtes donc pas tenu de créer votre demande de subvention 

(ou de paiement) en une seule fois,  
 

 modifier votre demande à l’état de brouillon (tant qu’elle n’est pas envoyée) et revenir en 
arrière à tout moment dans le processus et les étapes de saisie,  
 

 éventuellement supprimer votre demande (tant qu’elle n’est pas transmise), 
 

 exporter et récupérer votre demande au format PDF tout au long de votre saisie,  
 

 rédiger plusieurs demandes (il n’est pas nécessaire d’avoir envoyé une demande afin d’en 
rédiger une seconde).  
 

 revenir à l’écran d’accueil de votre portail, en cliquant sur « Mon portail », en haut à gauche de 

l’écran  ou sur le logo  ou sur l’icone  
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 Pour quitter le portail, Il est recommandé d’utiliser le bouton en haut à droite 
de la fenêtre du navigateur.  

 
Contacts pour l’assistance technique :  

mireille.cervotti@isula.corsica – Tel : 04-95-51-67-64  
 
Contacts pour l’élaboration des demandes et leur mise en œuvre :  
Service Développement Durable de la Mer de l’Office de l’Environnement de la Corse  
Tél. : 04 95 50 45 51 / 06 61 33 40 87   
Courriel : aidesfeampa@oec.fr  
Site web : www.oec.corsica 
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3. CREATION D’UNE DEMANDE DE PAIEMENT 

 
Avant de démarrer la saisie de votre demande de paiement, assurez-vous :  
 d’avoir pris contact avec votre référent service instructeur pour toute question portant sur le fond et la 

forme de la demande de paiement. Le service instructeur vous indiquera notamment les pièces 

justificatives que vous devez joindre à votre demande de paiement. 

 d’avoir à portée de main la convention attributive et les avenants éventuels  
 de disposer de l’ensemble des pièces justificatives dématérialisées pouvant être regroupés par poste ou 

sous-postes de dépenses le cas échéant et si besoin compressé dans un dossier au format ZIP  
 de renseigner les états récapitulatifs des dépenses et des ressources et de les faire signer par le 

représentant légal et certifié par un 1/3 (comptable public, expert comptable, commissaires aux comptes...). 
Contacter le service instructeur pour obtenir le modèle des fichiers 
 

Pour créer une demande de paiement, depuis la page d’accueil, dans le bloc « Mes démarches/ Demande de 

paiement», cliquez sur le bouton « Créer » :  

 
 

L’écran « Demande de paiement » s’affiche et  sert d’étape préalable à la création de la demande de paiement. 
   

Sur cet écran vous allez renseigner les informations 
suivantes : 
Bloc N°1 -  Contexte de la demande : 

Sélectionner parmi une liste déroulante 
l’opération concernée par une demande de 
paiement : si vous ne trouvez pas l’opération qui 

vous concerne, contacter le référent technique  
 

Toutes les autres informations s’affichent 

automatiquement :  

Le programme opérationnel 
Le service instructeur qui va traiter votre demande 
de paiement  
La codification à laquelle votre opération est 
rattachée 
 
Le clic sur le bouton « Annuler » vous redirige vers 
votre page d’accueil mais les informations 

renseignées sur cet écran seront perdues. 
 

Le clic sur le bouton « Etape suivante » permet 
d’accèder à l’écran suivant correspondant à la 
première étape de création de votre demande de 
paiement. 
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3.1.    ETAPE 1-et 2 : Informations sur l’opération et type de demande 

de paiement 

3.1.1. Ecran« Demande» :   

 

 
 
Dans le premier bloc « Informations sur l’opération programmée », les données concernant votre 
opération sont pré-remplies  
 
Dans le second bloc « Demande de paiement », renseigner impérativement le Type de la demande de 
paiement : vous devez indiquer si la demande de paiement que vous êtes en train d’effectuer est de 
type « Acompte » ou « Solde ». 
 
Cliquer sur le bouton « Enregistrer » pour enregistrer votre demande. 
Pour passer à l’étape suivante, cliquer sur le bouton « Etape suivante ». 
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3.1.2. Ecran « Informations générales »  

 
 
Dans le premier bloc, les informations concernant le « Prénom » et le « Nom de l’utilisateur » ainsi que 
le  « Tiers »  sont pré-remplies.  
Le porteur renseigne  le champ « Fonction » et doit sélectionner le bénéficiaire concerné par la demande de 
paiement.  
NB : sélectionner le chef de file dans le cas d'une opération collaborative pour laquelle plusieurs bénéficiaires 

sont recensés. 

 

 
S’il n’y a qu’un seul bénéficiaire, alors il apparaitra automatiquement dans le champ sans aucune manipulation 
de votre part. 
 
Pour enregistrer votre saisie,  cliquer sur le bouton « Enregistrer ». 
Pour revenir à l’écran précédent « Demande », cliquer sur le bouton « Etape précédente ». 
Pour passer à l’écran suivant, cliquer sur le bouton «Etape suivante ». 
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3.2. ETAPE 3 : la saisie des dépenses réalisées 

 
Des consignes à la saisie sont affichées en préambule, reprises ci-dessous :   
 
Cet espace est dédié à la présentation des dépenses faisant l’objet de la demande de paiement.  

Contacter le service instructeur pour obtenir la liste des pièces justificatives à présenter à l'appui de 

votre demande et notamment les modèles d’état récapitulatif des dépenses. 

 

 Attention : s’assurer que pour chaque dépense déclarée est jointe la pièce justificative 

correspondante. 

 

 Toute dépense non payée, non acquittée, non justifiée par une pièce probante ne pourra être analysée 

et sera donc rejetée par le service instructeur. 

 

 A réaliser dans l'ordre suivant : 

 

 1. Avant toute saisie sur le portail, compléter l'état récapitulatif des dépenses, de préférence un état 

récapitulatif par poste de dépense : chaque état récapitulatif doit être signé par le représentant légal 

et certifié par un 1/3 (comptable public, expert comptable, commissaires aux comptes...). Contacter le 

service instructeur pour obtenir le modèle de fichier  

 

2. Saisir ou importer les dépenses dans le Tableau des dépenses ci-dessous à partir de l'Etat 

récapitulatif des dépenses : la saisie des dépenses dans le tableau pourra se faire de façon détaillée ou 

récapitulative par poste de dépense ; le service instructeur vous orientera sur les modalités de saisie. 

 

3. Télécharger l'(es) état(s) récapitulatif(s) des dépenses signés +  les pièces justificatives de chaque 

dépense en bas de cet écran. Attention : joindre les Etats récapitulatifs au format EXCEL et au format 

PDF signés. 

3.2.1. Tableau des dépenses 

 
Dans le tableau des dépenses, vous allez pouvoir déclarer les dépenses faisant l’objet de la demande de 
paiement. Les colonnes « Catégories de dépenses », « Libellé » sont pré-remplies et correspondent aux 
informations présentes dans la convention et notamment dans « l’annexe technique et financière ». 
Le porteur doit inscrire les dépenses rattachées à ces postes de dépenses prédéfinis.  

3.2.1.1. Saisir les dépenses réalisées ligne par ligne,  

 

 cliquer  sur le bouton  en haut à droite du tableau,  
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 la fenêtre « « Dépenses réalisées » s’ouvre et permet la saisie des informations 

 
 
Dans le premier bloc Description, vous devez remplir les champs obligatoires suivants : 
 

- Type de la dépense :  

Si le Type de dépense est « Unitaire » : saisir la date d’acquittement de la dépense 

obligatoirement 

 
 

Si le Type de dépense est « Récapitulatif » : saisir obligatoirement ces deux dates en 
rapport avec le tableau récapitulatif des dépenses  

 
 

- Date d’émission de la facture : Si la saisie est de type "Récapitulatif", indiquer la date de 
signature de l'état récapitulatif de dépenses par le comptable public, expert comptable, 
commissaire aux comptes... 
 

- Référence : Etat récapitulatif ou la référence de la facture 
 

- Nom du fichier PJ : la numérotation des pièces peut aider à l’instruction de la  demande 
 

- Emetteur : le fournisseur si saisie de type unitaire, sinon le nom et la fonction de la 
personne qui certifie l’état récapitulatif des dépenses 

 
- Le champ « Descriptif » : pour apporter des précisions sur la dépense 
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Dans le deuxième bloc « Montant présenté », vous devez obligatoirement renseigner le champ 
« Montant de la pièce comptable ». Une fois ce champ renseigné, les deux champs Montant 
présenté et Taux (%) seront pré-remplis. 

 
 

Le champ « Montant non présenté » est à renseigner uniquement dans le cas où une 
partie de la dépense que vous présentez ne doit pas être prise en compte pour le calcul de la 
somme qui vous est due où ne peut être justifiée par une pièce. Le champ « Commentaire » 
suivant devra obligatoirement être renseigné pour en expliquer la raison. 
 
Pour annuler votre dépense, cliquer sur le bouton Annuler. 
Pour Enregistrer votre dépense, cliquer sur le bouton Valider. 

3.2.1.2. Si les dépenses à déclarer sont nombreuses, il est possible d’Importer les 

dépenses. 

 
Pour résumer la méthode d'import :  

 saisir au moins une ligne de dépense (instruction ci-dessus) 
 exporter le tableau au format excel : en cliquant sur Exporter 
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  Enregistrer le fichier sur votre ordinateur en conservant l’extension .csv. La fenêtre 

suivante s’affiche, répondre OUI 

 
 
 Complétez le tableur avec les nouvelles dépenses à importer : 

* Colonne A « Identifiant » : correspond au numéro du libellé du poste de dépenses tel 
qu’il apparaît dans le tableau des dépenses. 
Pour faciliter votre saisie, le libellé est remplacé par un code : chiffre entre crochets 
(touches Alt Gr + 5 : crochet ouvert « [» et Alt Gr + ° : crochet fermé « ] ») que vous 
retrouvez dans le tableau des dépenses et que vous pouvez copier/coller dans le tableur. 

* Colonne F « Dernière date d’acquittement » : à renseigner uniquement si la dépense 
est de type « Récapitulatif ». 
* Colonne G « Type dépense » : à renseigner par UNI (unitaire) ou par REC (récapitulatif). 
* Colonnes I « Montant pièce comptable » et J « Montant non présenté » : les nombres 
doivent être saisis à l’identique de la 1ère ligne : sans espace et avec un point en lieu et 
place d’une virgule. Pour les dépenses de type « Récapitulatif », indiquer le cumul des 
montants dans ces colonnes. 
 

 Une fois toutes vos lignes de dépenses renseignées, enregistrez et fermez le fichier .csv. 
 

 Dans le portail, cliquez sur en bas du tableau des dépenses. Dans la fenêtre 
qui s’affiche, sélectionnez le fichier que vous avez rempli. La fenêtre suivante s’affiche : 

 
 

 Les dépenses ont été ajoutées dans les écrans. Vérifiez les informations importées dans 
le tableau des dépenses et modifiez les dépenses si besoin.  
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Pour afficher le détail d’une ligne de dépenses ou l’inverse, utiliser les flèches qui permettent de 

Plier/Déplier   
 

 
 

Pour accéder aux détails de la dépense pour consultation ou modification, cliquer sur  

Pour supprimer la dépense, cliquer sur  

Pour créer une autre dépense, cliquer sur qui se trouve sur la ligne du poste de dépense concerné. 
 

3.2.2. Téléchargement des pièces concernant les dépenses 

 

 
  
Vous devez joindre toutes les pièces relatives à vos dépenses : l(es) état(s) récapitulatif(s) des 
dépenses signés (au format pdf et excel) et tous les justificatifs comptables ou pièces équivalentes 
de valeur probantes.  
 

Pour faciliter la consultation et le classement des documents, leur titre doit être explicite et 

concorder bien sûr avec le titre donné dans le poste de dépenses. 

 

Cliquer sur le bouton   
L’ajout de pièces jointes se fait ① 

 soit par sélection de fichiers depuis votre explorateur 
 soit par glisser/déposer 
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Vérifiez que vous validez la sélection des pièces. 
 
Assurez-vous que les documents ont été téléchargés en constatant leur présence dans cet espace 
du formulaire (le libellé de chaque pièce doit être lisible en dessous du bouton "+Ajouter une pièce 
jointe...."). 

 
 

 
 

  

Sélectionner le(s) fichier(s) 
que vous voulez télécharger : 
le rapport de transfert passe 
au vert quand la pièce est 
acceptée (vérification anti-
virus) ②, 
 
 
Cocher les pièces pour les 
sélectionner et cliquer sur 
« Valider » ③ 
 

① 

② 

③ 
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3.3. ETAPE 4 : la saisie des ressources  

 

3.3.1. Ressources obtenues  

 
Renseignez les ressources obtenues des co financeurs depuis la demande de paiement précédente le cas 
échéant.  Pour le financement de type  « Union Européenne » vous n’avez rien à saisir  et un message s’affiche 
quand vous cliquez sur l’icône   
 

 
 

Pour les autres types de Financement, vous pouvez rajouter des versements en cliquant sur l’icône  dans la 
colonne Action. 
 

 
 

L’écran ci-dessous s’affiche, qui vous permettra de saisir un versement pour les différents types de financement 
autre que l’Union Européenne. 
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Les champs à saisir sur cet écran sont les suivants : 
- Date de versement au bénéficiaire : la date est à saisir ou à choisir à partir du calendrier 
- Référence du versement : c’est la référence de votre versement 
- Montant versé  : saisir le montant qui vous a été versé 
- Commentaire : vous pouvez saisir un commentaire sur le versement, ce champ est facultatif 
- Montant présenté (voir exemple ci-dessous) : c’est un champ obligatoire, il faut saisir le montant que 

vous présentez pour votre dossier  
- Commentaire : ce champ est facultatif, vous pouvez saisir ici un commentaire sur le versement 

présenté au titre de la demande de paiement. 
 
 
Exemple de proratisation avec montant versé et montant présenté différents :  

Le coût total de votre projet s’élève à 300 000 €.  
Pour le calcul de l’aide UE, l’assiette éligible a été limitée à 100 000 € (seules les dépenses éligibles au programme 

ont été conservées). Pour le calcul de son cofinancement, un cofinanceur a retenu l’intégralité des dépenses, soit 

une assiette de 300 000 €.  
Ce cofinanceur vous a versé 60 000 €.  
Dans le champ « Montant versé (€) ») : indiquez 60 000 €.  
Dans le champ « Montant présenté (€) » : indiquez 20 000 € (correspondant à la proratisation du cofinancement 

sur l’assiette UE soit :  100 000 € assiette UE / 300 000 € assiette cofinanceur x 60 000 €) 
 
Pour annuler votre saisie, cliquer sur le bouton Annuler. 
Pour valider votre saisie, cliquer sur le bouton Valider. 

3.3.2. Télécharger les pièces concernant les ressources 

 

Joindre les justificatifs en utilisant le bouton  suivant le même 
processus que pour l’ajout des pièces concernant les dépenses (Voir p12)  
 

3.3.3. Renseigner le montant du Versement UE que vous sollicitez 

 

 
 
Pour enregistrer l’étape « Ressources obtenues », cliquer sur le bouton Enregistrer. 
Pour passer à l’étape suivante, cliquer sur le bouton Etape suivante.  
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3.4. Etape 5 : les « Indicateurs »  

  

 Renseignez les valeurs réalisées depuis le début de l’opération des indicateurs présents dans 

la convention et indiquez éventuellement des précisions dans le champ « Commentaire ». 

 
 

 
Pour passer à l’écran suivant, il vous suffit de cliquer sur le bouton « Etape suivante ». 
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3.5. Etape 6 : le « Bilan d’exécution »  

 
Cette étape se compose de 4 blocs : 

- Période d’exécution 
- Constat de réalisation 
- Bilan 
- Respect des obligations européennes et nationales 

 
Bloc N°1 : Période d’exécution : vous devez impérativement renseigner la période d’exécution dans laquelle 
s’inscrit votre demande. Indiquez ici la période couvrant les dates d'acquittement des dépenses que vous 
présentez au titre de cette demande de paiement 
Ces champs dates sont obligatoires  à saisir au format jj/mm/aaaa ou à sélectionner dans le calendrier 

 
 

Bloc N°2 : Constat de réalisation : dans ce bloc, vous allez pouvoir décrire les actions réalisées sur votre 
projet à ce jour et depuis le dernier bilan le cas échéant, en référence à l'opération conventionnée dans le champ 
dédié. Ce champ est obligatoire. 

 
 
Vous devez répondre ensuite à trois questions concernant la conformité des réalisations aux objectifs prévus 
dans la convention attributive d’aide en cochant la réponse Oui ou Non.  
Vous devez, également, expliquer les écarts éventuels avec les objectifs /  contenus / calendriers prévus dans la 
convention.  
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Bloc N°3 Bilan :  
Pour un acompte, vous devrez répondre à la question concernant les répercussions au niveau de la réalisation 
de l’opération en cas d’écart par rapport aux objectifs initiaux de l’opération.  

 
 
Pour un solde, il faudra répondre à des questions supplémentaires et donner des explications dans les 
commentaires, l’astérisque vous indique le caractère obligatoire de chaque champ  

 
 
 

Bloc N°4 : Respect des obligations européennes et nationales 

Dans ce bloc, vous allez pouvoir décrire les actions de publicité que vous avez entreprises pour votre opération 
(support, date, cible visée...).  
 A l’étape 7, vous pourrez joindre les pièces justificatives (photos, articles de presse…) 
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Quelques consignes vous sont adressées ci-dessous selon votre situation : 

  
 
Pour finir, expliquer la manière dont vous avez pris en compte les principes horizontaux couverts par votre 
opération : 

 
 
Pour enregistrer votre saisie,  cliquer sur le bouton Enregistrer. 

Pour passer à l’étape 7  cliquer sur le bouton Etape suivante. 

  



  
 

 Page 20 sur 23 
 

3.6. Etape 7 : Autres pièces justificatives et envoi de la demande de 

paiement  

 
1. Cliquez sur le bouton « + Ajouter une pièce justificative » pour télécharger toutes les pièces nécessaires à 
l’instruction de votre demande. Les pièces relatives aux dépenses et ressources ne sont pas à rajouter ici puisque 
déjà téléchargées aux étapes 3 et 4. (voir la liste des pièces à fournir dans les consignes de saisie + se référer à 
la liste des pièces attendues à l’appui de la demande de paiement)  
 
2. Alerter l'instructeur de votre dossier avant la transmission de votre demande pour faire un point ensemble 

avant validation définitive 

 
3. Envoyer votre demande en suivant les étapes suivantes : 

 

 Cocher « J'atteste sur l'honneur... » dans la partie « Attestation sur l’honneur » ; 
 

 
 

  Cliquer sur le bouton "Imprimer l’attestation du bénéficiaire" afin de télécharger votre demande 
définitive. Faire dater et signer la dernière page du  document par la personne habilitée à engager la 
structure (renouveler cette étape 2 en cas de modification de dernière minute) ; 

 
  Scanner l’attestation signée au format PDF ; 

 
  Cliquer sur "+ Joindre l’attestation du bénéficiaire signée" pour importer ce document dans e-

Synergie ; 
 

 Cliquer sur "Enregistrer" en bas de l'écran; 
 

 Cliquez sur "Envoyer" en bas à droite de l'écran pour terminer l’envoi de votre demande.  
 
Vous recevrez ensuite un accusé réception du dépôt de votre demande par mail. 
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Le service instructeur va recevoir un email de notification. L’instructeur en charge de votre dossier reviendra 
vers vous dès le début de son instruction et pourra vous demander des informations, pièces complémentaires.  
 
Vous pourrez constater l’état d’avancement de votre demande dans le menu « Tableau de bord » de la page 
d’accueil du portail :  

Type d’avancement pour la Demande de 

paiement :  

 Brouillon : la DDP est en cours de saisie 
 Envoyé : la DDP a été envoyée  
 A corriger : fonctionnalité non 

développée à ce jour pour la DDP 
 Instruction : DDP importée dans le 
logiciel de traitement de l’AG 
 Traité : mandat saisit dans le logiciel de 
traitement de l’AG 
 Rejeté : DDP rejeté par le SI. La 
demande n’est plus modifiable, une autre 
demande doit être saisie si nécessaire. 

 

3.7. Fonctionnalités d’échanges après transmission de la DDP 

 
Si vous avez besoin d’apporter de nouvelles pièces à la Demande après son envoi officiel, et si le service 

instructeur vous en fait la demande, vous pourrez être amené à transmettre ces pièces via le portail en utilisant 
la fonctionnalité d’échange dont les étapes sont décrites ci-dessous : 
 

 Rechercher la demande : par exemple en cliquant sur Rechercher 

 
 

 Sélectionner la demande pour laquelle vous devez apporter une pièce complémentaire et 
cliquer sur le  pour l’ouvrir 
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 Cliquer sur l’icône Communication 
 

 
 
 

 Donner un titre, saisir un message   
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 Ajouter la ou les pièces demandées par le service instructeur :  
 Accéder à votre navigateur en cliquant sur la flèche ①,  
 Sélectionner le(s) fichier(s) que vous voulez télécharger : le rapport de transfert passe 

au vert quand la pièce est acceptée (vérification anti-virus) ②, 
 Cocher les pièces pour les sélectionner et cliquer sur « Valider » ③ 

 
 

 S’assurer de la présence de toutes les pièces téléchargées, et cliquer sur Valider 
 

 
 
Vous pourrez accéder à cet historique à tout moment 

① 

② 

③ 


