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La demande de paiement FSE+

➢ Présentation des pièces obligatoires

➢ Accompagnement  à la saisie dématérialisée

➢ Faciliter les travaux de certification         remboursement accéléré
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Objectifs de l’atelier: 



Qu’est ce que le contrôle de service fait ?
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Pour chaque demande de paiement présentée par le bénéficiaire, le service 
Certification (ou le prestataire mandaté par l’AG) réalise un rapport de « contrôle de 
service fait ». 

➢Il vérifie l’exactitude des éléments indiqués dans votre demande, les justificatifs de 
réalisation physique et comptable présentés, le respect des engagements et 
obligations, ainsi que les attestations sur l’honneur renseignées le cas échéant.

➢Ce contrôle sur pièces peut éventuellement être complété par une « visite sur 
place » (dont vous êtes systématiquement informé au préalable) afin de s’assurer 
de la réalité des investissements ou des prestations et du respect des obligations, 
de publicité notamment. 

➢En cas d’anomalie constatée, le service Certification vous informe afin de prendre 
les mesures nécessaires à une mise en conformité de votre opération avec les 
exigences nationales et européennes. 



Le contenu du contrôle de service fait ?
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➢la vérification physique de la réalité de l’opération conventionnée

➢le respect du calendrier ;

➢le respect des règles d’éligibilité des dépenses ;

➢la justification des dépenses valorisées et de leur acquittement ;

➢le respect du plan de financement conventionné ;

➢l’existence de décisions des cofinanceurs ;

➢l’atteinte des objectifs fixés (indicateurs) ;

➢le respect des obligations d’information, de publicité et autres obligations 
règlementaires (aides d’Etat et concurrence, commande publique, environnement, 
etc.) 

➢Il convient de conserver tout document permettant de justifier les dépenses 
réalisées et payées dans le cadre de l’opération conventionnée, notamment 
permettant de reconstituer le temps de travail consacré à l’opération par le 
personnel affecté.



Pièces constitutives de la demande de paiement
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➢La lettre d’engagement datée et signée avec cachet (elle est issue d’E Synergie)

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

➢Le tableau des dépenses  et des ressources en .pdf signé et Excel 

➢L’attestation d’absence de double financement 

➢Les pièces relatives aux dépenses du plan de financement

➢Les pièces relatives au BSCU 

➢Les justificatifs de réalisation de publicité 

➢L’import participant

J’ai un projet - Faire une 
demande de paiement -
Europe Guadeloupe

https://www.europe-guadeloupe.fr/jai-un-projet/faire-une-demande-de-paiement/


Pièces constitutives de la demande de paiement
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ERDRC ( Etat Récapitulatif des Dépenses et des Ressources à compléter et à signer)

https://www.europe-guadeloupe.fr/wp-content/uploads/2025/01/ETAT-RECAPITULATIF-D_R_FEDER_FSE_V1-2.xlsx ( pour les plans de financement au réel 
ou OCS 40%)

https://www.europe-guadeloupe.fr/wp-content/uploads/2025/06/Annexe-FSEEtat-recapitulatif-des-ressources-percues.xlsx ( pour le BSCU)

Annexe indicateurs :

https://www.europe-guadeloupe.fr/wp-content/uploads/2025/06/Annexe-FSEEtat-recapitulatif-des-ressources-percues.xlsx

Modèle attestation sortie positive

https://www.europe-guadeloupe.fr/wp-content/uploads/2025/06/Annexe-FSEATTESTATION-SORTIE-POSITIVE-DE-FORMATION-4.7-BSCU1.docx

Publicité :  https://www.europe-guadeloupe.fr/jai-un-projet/communiquer-sur-mon-projet/

https://www.europe-guadeloupe.fr/wp-content/uploads/2025/01/ETAT-RECAPITULATIF-D_R_FEDER_FSE_V1-2.xlsx
https://www.europe-guadeloupe.fr/wp-content/uploads/2025/06/Annexe-FSEEtat-recapitulatif-des-ressources-percues.xlsx
https://www.europe-guadeloupe.fr/wp-content/uploads/2025/06/Annexe-FSEEtat-recapitulatif-des-ressources-percues.xlsx
https://www.europe-guadeloupe.fr/wp-content/uploads/2025/06/Annexe-FSEATTESTATION-SORTIE-POSITIVE-DE-FORMATION-4.7-BSCU1.docx
https://www.europe-guadeloupe.fr/jai-un-projet/communiquer-sur-mon-projet/


Pièces constitutives de la demande de paiement
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BSCU :Exemple type de tableau 
récapitulatif  pour faciliter le contrôle des 
participants :
NB: différent du tableau de suivi  
indicateurs des participants



Nommage des pièces
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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 et dans le même ordre ;

➢ Type GPEXXXX_NOMDELAPIECE

Exemple : 

État récapitulatif des dépenses et des ressources :GPEXXXXXX_ERDR

GPEXXXXXX_PHOTOS

GPEXXXXXX_Indi



Focus  :plan de financement OCS 40%



Point d’attention OCS 40%
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Pour les dépenses de personnels au prorata le cas échéant :

➢Bulletins de salaires, journal de paie, ou DADS ;

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

➢Lettres de missions (100% ou taux mensuellement fixe )

ATTENTION : Il est rappelé que même si des Options de Couts Simplifiés sont 

appliqués sur l’opération, les justificatifs doivent être conservés en cas de 

contrôles et/ou audit



Focus : Plan de financement BSCU 

Les barèmes standard des coûts unitaires

Un barème spécifique aux actions de formation a été défini pour les
personnes en recherche d’emploi. Le calcul des dépenses éligibles repose
sur l’application d’un coût unitaire par participant sur la base d’une sortie
positive de celui-ci.
Ces coûts unitaires seront appliqués en fonction du niveau de formation
suivie, auxquels s’ajoute un barème pour la rémunération des participants, le
cas échant.



Barème BSCU:

Par participant éligible et en fonction des niveaux de formation :

o Catégorie A (Niveau 6) = 3 716 €
o Catégorie B (Niveau 5 /CITE 5) = 8 635 €
o Catégorie C (Niveau 4 / CITE3/4) = 7 495 €
o Catégorie D (Niveau 3 / CITE 3) = 8 108 €
o Catégorie E (Formation non certifiante/non diplômante) = 5 080 €
o Catégorie F (Rémunération)* = 9 053 €
* * *barème uniquement dédié à la rémunération versée par la Région aux stagiaires de la formation professionnelle



LE BSCU: Le versement s’effectue par sortie positive 

Type de sortie positive :

➢ Obtention du diplôme / de la certification / du titre professionnel ;

Ou participation à un minimum 80% du volume horaire total de formation ;

➢ Ou acquisition d’un minimum de 80% des compétences requises au titre de cette

formation ;

➢ Ou signature d’un contrat de travail avant le terme ou à l’issue de sa formation ;

➢ Ou création ou reprise d’une entreprise avant le terme ou à l’issue de sa formation ;

➢ Ou inscription dans une autre formation continue à destination des demandeurs

d’emploi avant le terme ou à l’issue de sa formation ;

➢ Ou inscription dans le cadre d’un parcours de validation des acquis de l’expérience

avant le terme ou à l’issue de sa formation.



Point d’attention BSCU
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• Annexe ERDR  spécial BSCU

• Justificatif demandeurs d’emploi+ PI

• Attestation de sortie positive

• Justificatif sortie positive

Pièces attendues                                                   Type de sortie Positive                                   Justificatif



Pièces attestant de la réalité et des résultats de l’opération

5

➢Les livrables conventionnés et les pièces attestant des réalisations 

physiques ;

➢Les comptes rendus de réunion, rapports, études ;

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



Pièces permettant de justifier l’acquittement des dépenses
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L’état récapitulatif des dépenses attesté par tout organisme 
compétent habilité : 

➢ Commissaire aux comptes (CAC), comptable public … et contresigné du 

représentant légal ;

➢ Copies des relevés bancaires (dépenses au réel)

➢ Pour les dépenses de personnel , les bulletins de salaire font foi pour 

l’acquittement.



Pièces relatives aux cofinancements
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• Les conventions des co-financeurs ;

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



Pièces de publicité de l’aide UE
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➢Photos, Articles de presse, 
➢Lien /Copie écran site internet,
➢Page dédiée si le bénéficiaire a plusieurs opérations cofinancés, 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 ?

https://www.europe-guadeloupe.fr/vos-obligations


En cas d’irrégularités sur la publicité



Pièces liées aux indicateurs

Import participant

../DDP


Saisie synergie : les prérequis

➢ Archiver les pièces au fil de l’eau ;

➢ 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.



Créer sa demande de paiement

NB: C’est le compte qui a 
crée la demande 
subvention qui peut crée 
la  demande de paiement



Demande



Demande



Informations Générales



Dépenses réalisées

NB: Les dépenses présentées ici sont 
directement issues du plan de 
financement conventionné,  en cliquant 
sur        vous pouvez inscrire les montants 
à déclarer,



Dépenses réalisées
Si plan de financement au réel ou OCS                                                                                        Si plan de financement BSCU

NB : Sélectionner: 

Unitaire: Si le plan de financement  est composé d’une ligne par dépenses

Récapitulatif : Si le plan de financement comprend un poste de dépenses avec des 
sous-postes





Les fichiers ZIP sont autorisés



Les ressources

Si d’autres co-financeurs
interviennent durant la période de 
réalisation de l’action merci 
d’informer le service instructeur au 
plus tôt



NB: Versement UE= Montant 
des dépenses présentées  X  
taux FSE conventionné ( 
généralement 0,85 )

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



Les indicateurs



Le bilan d’exécution



Le bilan d’exécution



Le bilan d’exécution



Les pièces justificatives
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) ; 
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).



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





Vous avez un problème ?

 Questions « Utilisation E-Synergie »

referents.synergie@regionguadeloupe.fr

 Questions « Assistance opérationnelle »

projets-feder-fse@regionguadeloupe.fr

Toujours communiquer le numéro GPEXXXX de l'opération et le 
SIRET de l’entité 

mailto:referents.synergie@regionguadeloupe.fr
mailto:projets-feder-fse@regionguadeloupe.fr
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Merci de votre attention et collaboration 
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