
Les outils à disposition des bénéficiaires



Le guide de gestion de projet



Accord de collaboration

Accord d’octroi FEDER

Contrôle 1er niveau

Circuit financier

Plan de communication

Application informatique

Éligibilité des dépenses

Règle N+2

Organes de gestion

Rapport d’exécution

Modèle A

Règlementation

Les processus et les règles de fonctionnement du programme:
Comment s’y retrouver?



1. Structures de gestion du programme 
2. Obligations contractuelles des bénéficiaires 
3. Début du projet 
4. Exécution du projet
5. Gestion financière du projet 
6. Gestion du projet en matière de communication et capitalisation 
7. Clôture du projet 
8. Règlementation applicable pour la gestion d'un projet
9. Glossaire 

Guide de gestion structuré
en fiches thématiques



Disponible sur
www.interreg-sudoe.eu

Version espagnole
complète

Version française
en partie

Version portugaise
en partie

Téléchargez la 
dernière version 
d’Adobe Reader

En cours de révision

La nouvelle versions sera

disponible 

sur le site

Internet fin février. 

Consulter en attendant

la version disponible 

actuellement

http://www.interreg-sudoe.eu/




L’application informatique



L’application informatique est l’outil de suivi et de gestion 
du Programme de coopération territoriale espace 
Sud-ouest européen ainsi que des projets approuvés. 

Elle a été développée pour répondre à toutes les étapes 
des projets et du Programme, à savoir :

La présentation d’un formulaire de candidature
La gestion administrative du projet approuvé
La gestion physique du projet approuvé
La gestion financière du projet approuvé

De quoi s’agit-il?



Permet le suivi de toutes les opérations à tous les 
stades,  depuis le dépôt du projet jusqu'à sa clôture :

• le formulaire de candidature;
• le plan financier détaillé ;
• Le chronogramme
• la liste détaillée des pièces du dossier 

(lettres d’engagement, etc).
• l'accusé de réception du dossier ;
• les fiches d'instruction (critères 

d’admissibilité et de sélection)
• Décisions du comité de 

programmation
• Lettres Notifications de l’autorité de 

gestion au premier bénéficiaire : 
• Les contrats de collaboration et 

d’octroi
• La désignation du contrôleur de 1er 

niveau
• la saisie des dépenses réalisées

• les certifications et validations des 
dépenses (modèles A)

• les rapports d’exécution (modèles B)
• le suivi financier des ressources 

(Union européenne et autres 
cofinancements) ;

• le suivi des indicateurs 
• les contrôles de second niveau ;
• un entrepôt de documents qui 

comporte l’ensemble des pièces du 
dossier en format pdf (lettres 
d’engagement, de certification des 
contreparties nationales, accords de 
collaboration et d’octroi signés et 
cachetés, justificatifs des dépenses 
réalisées, etc.)

Les fonctionnalités



Accès sécurisé https://intranet.interreg-sudoe.eu

Afin d’accéder à l’application informatique, il convient d’être enregistré
comme utilisateur. 

Comment 
se connecter ?

Dans le cas d’un projet approuvé, l’ensemble des entités 
bénéficiaires doivent communiquer au STC SUDOE les 
coordonnées des personnes qui réaliseront les tâches de saisie de 
l’information administrative, physique et financière tout au long de 
l’exécution du projet.

Remplir et renvoyer le tableau des utilisateurs transmis par le STC 
SUDOE à chaque premier bénéficiaire dans les plus brefs délais.

https://intranet.interreg-sudoe.eu/


BENE
F. N.º ENTITÉ NOM PRENOM EMAIL NOM PRENOM EMAIL NOM PRENOM EMAIL NOM PRENOM EMAIL

01

Red Europea para 
la Valorización del 
Territorio – REVT 
(ES) 

MARTINE
Z Luis luis.martinez

@revt.es
HERNAND
EZ Ines ines.hernandez

@revt.es VEGA Paco paco.vega
@revt.es

02
Association 
Lacustre du 
Sud-ouest

DUPOND François françois.dupo
nd@alse.fr

LAFONTAI
NE Jacques jacques.lafonta

ine@alse.fr MARTIN* Laetitia laetitia.martin
@alse.fr

03

Centro de 
Investigación de 
Recursos 
Autóctonos

PEREZ Nacho nacho.perez
@cira.es

04
Direcção 
Central do 
Ordenamentodo

RAMOS Fernando fernando.ram
os@dcot.pt SOUSA** Fatima fatima.sousa

@dcot.pt

05
Public 
Entity for 
Agro

BROWN Peter peter.brown@
peat.co.uk

* assistante
** asistente

COORDINATEUR RESPONSABLE FINANCIER RESPONSABLE COMMUNICATION

ACRONYME
CODE

SUDOEPLUS
SOE1/P4/E022

Qui peut avoir accès?



A partir de quand 
l’accès sera-t-il 

disponible?
Dès que l’accord d’octroi FEDER aura été signé par le premier bénéficiaire, le 
STC SUDOE enverra à chaque personne figurant dans le tableau des 
utilisateurs un email indiquant:

•Le nom d’utilisateur
•Le mot de passe

RECOMMANDATIONSRECOMMANDATIONS

Accès personnalisé strictement réservé à chaque utilisateur ; chaque personne 
est responsable de son accès et de l’utilisation qu’elle en fait.

Toutes les interventions réalisées dans le projet sont enregistrées : la traçabilité 
des opérations réalisées par chaque utilisateur est assurée.





Les guides d’utilisation de l’application



Les guides de 
l’application 
informatique

Quelconque gestion administrative ou financière du projet se réalise à 
travers l’application informatique.

Pour éviter une mauvaise 
manipulation et pour gagner du 
temps dans la réalisation de 
l’opération, il est impératif de 
prendre connaissance des 
guides explicatifs qui sont 
construits à base de capture 
d’écran.



Les guides de 
l’application 
informatique

Toutes les actions qui doivent être produites à travers l’application 
informatique sont détaillées dans un guide spécifique disponible sur le 
site Internet du programme.



Les pièces du projet dans
l’application informatique



Le projet dans 
l’application 
informatique

Le formulaire dans son intégralité
avec toutes ses annexes:

•Lettres d’engagement
•Certification contreparties nationales
•Accord de collaboration entre partenaires,
•Etc…



Le projet dans 
l’application 
informatique

L’ensemble des documents 
insérés dans l’application, 
notamment lors des 
demandes de paiement:

•Pages de gardes des modèles
•Check-lists de validation
•Etc…



Le projet dans 
l’application 
informatique

L’ensemble des étapes de gestion 
administrative, d’exécution
et financière du projet:

•Accord d’octroi FEDER
•Demandes de paiement
•Actualisation des indicateurs
•Etc…



Le projet dans 
l’application 
informatique

L’ensemble des étapes de gestion 
administrative, d’exécution
et financière du projet:

•Déclarations des dépenses
•Vérification / validations des dépenses
•Demandes de paiement
•Suivi de l’exécution financière
•Etc…



Les outils pour diffuser votre projet



Le site Internet 
du programme



Le bulletin 
d’information 

du programme



Le catalogue des 
projets approuvés

Réalisé par le STC SUDOE
Edition trilingueDistribution européenne



Le catalogue des 
projets approuvés

Fiches illustrées grâce à la 
contribution des projets:

Publication du logo du projet 
et de photos illustrant l’objet 
du projet



Merci de votre attention
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