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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’activité
• 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.





Accéder à l’application informatique avec le nom d’utilisateur et le 
mot de passe que vous aurez reçus une fois l’accord d’octroi signé. 

Chaque entité bénéficiaire doit avoir au moins un accès à 
l’application informatique car l’ensemble des procédures de gestion 
administrative, physique et financière de projet se réalise 
exclusivement à partir de cet outil.

https://intranet.interreg-sudoe.eu



Profil de l’utilisateur: premier bénéficiaire de deux projets approuvés:
•SUDOEPLUS: l’accord d’octroi FEDER a été signé
•SUDOE+: l’accord d’octroi FEDER n’a pas été signé



SUDOE+: l’accord d’octroi FEDER n’a pas été signé;
Le premier bénéficiaire a seulement accès au formulaire de candidature



SUDOEPLUS: l’accord d’octroi FEDER a été signé;
Le premier bénéficiaire a accès à l’ensemble des fonctions de l’application 
informatique

SUDOEPLUS: l’accord d’octroi FEDER a été signé;
Le premier bénéficiaire a accès:

•au formulaire de candidature,
•à l’entrepôt de documents
•aux tâches du projet



Le cadre résumé du projet est toujours visible



Une fois l’accord d’octroi signé, le premier bénéficiaire peut 
réaliser deux tâches:

•La demande de l’avance FEDER
•La proposition de contrôleur de 1er niveau

La demande de l’avance ne peut être réalisée que par le premier bénéficiaire

La proposition du contrôleur de 1er niveau peut être faite par l’ensemble des 
bénéficiaires



La fenêtre suivante vous indiquera que la tâche a été correctement créée

Vous pourrez alors remplir les deux parties du modèle de demande de l’avance:
•Avance à solliciter (5% du montant FEDER octroyé au projet)
•Répartition de l’avance (entre les bénéficiaires – selon le souhait de 
chacun)



Renseigner les champs indiqués:
•la date de la demande (deux au plus tard après avoir signé l’accord 
d’octroi FEDER) 
•les coordonnées de la personne réalisant la demande

Joindre obligatoirement le rapport de démarrage du projet 
(voir fiche 3 du guide de gestion de projets)

Ne pas oublier d’enregister…



Le cadre d’information vous informe sur l’exécution de la tâche.

Les données enregistrées figurent à présent dans l’application



L’étape suivante peut alors être réalisée.

Saisie de la répartition de l’avance sollicitée entre les différents bénéficiaires



A titre d’exemple, des montants supérieurs à ceux pouvant être sollicités sont 
saisis…

Après avoir saisi les données pour chaque bénéficiaire, le montant total de 
l’avance sollicitée s’affiche en bas de l’écran



Après avoir enregistré les informations, le cadre d’information indique l’état de 
l’enregistrement. 

Il est donc possible à présent de finaliser l’opération.



Tout comme pour le formulaire de candidature, l’application vérifie que les 
informations enregistrées sont correctes. Dans ce cas, le montant de l’avance 
FEDER sollicité étant supérieur à celui pouvant être demandé, l’application 
refuse de finaliser l’opération



Il convient donc de revenir dans la partie correspondant à l’erreur et de saisir à 
nouveau les données.

A ce stade, il est possible d’imprimer le modèle de demande de l’avance. Pour 
cela, il suffit de cliquer sur les icônes correspondantes.



Un fichier pdf de la partie du modèle correspondant à la demande de l’avance 
FEDER est alors généré; il peut être imprimé ou conservé sur le disque dur de 
l’ordinateur.

Etant donné que 
l’opération n’a pas 
encore été finalisée, 
le mot brouillon 
apparaît 
automatiquement sur 
le modèle.



Un autre fichier pdf de la partie du modèle correspondant à la répartition de 
l’avance entre les bénéficiaire est aussi généré après avoir cliqué sur l’icône 
correspondante

Ce tableau rappelle les principales informations financières par bénéficiaire



Si l’on revient dans la partie tâches du projet, la demande d’avance apparaît.

L’icône        indique que la tâche n’est pas finalisée et qu’elle peut donc être 
encore modifiée. 



Une fois que les données ont été corrigées et que les pièces nécessaires à 
joindre à la demande ont été insérées, il devient alors possible de finaliser 
l’opération. 



La date d’envoi du jour sera affichée automatiquement. Il suffira de cliquer sur 
le bouton finaliser. 

Il est important de rappeler que le fait de finaliser une tâche:
•Constitue l’envoie de la demande formelle auprès du STC
•Aucune correction ne pourra être apportée



Cette fenêtre apparaîtra une fois l’enregistrement terminé. Preuve qu’aucune 
modification ne peut être à présent réalisée, les chiffres figurant dans le champ 
de saisie de la date sont de couleur grise.



La fenêtre d’information apparaîtra alors.

RECOMMANDATION STC SUDOE:

Afin de garantir un envoi correct de l’information, il est vivement conseillé de 
prendre contact avec le/la responsable du projet au sein du STC afin qu’il/elle 
vérifie les documents insérés et les informations saisies avant de finaliser la 
tâche….



Les deux parties du modèle peuvent alors être imprimées. La feuille concernant 
la demande d’avance doit être signée et cachetée par l’entité du premier 
bénéficiaire. Cette feuille doit être envoyée à l’autorité de gestion via le STC 
SUDOE

L’AUG analysera la 
demande et l’enverra 
en cas d’acceptation à 
l’autorité de certification 
pour paiement.   



La feuille concernant la répartition de l’avance doit également être jointe au 
courrier.
En revanche, il n’est pas nécessaire d’envoyer en version papier le rapport de 
démarrage du projet et les éventuelles pièces annexes.



L’icône            indique que la tâche est finalisée et qu’elle peut donc plus être 
modifiée mais simplement consultée.



La saisie des dépenses réalisées et payées

Exemple des fenêtres disponibles pour 
saisir les factures des dépenses 
réalisées et payées.
La liste des factures saisies génèrera 
automatiquement les tableaux 
récapitulatifs des modèles A (1,2 et 3) 
et B.



Fenêtre qui génèrera la feuille 2 du modèle A

Les données 
concernant 
chaque dépense 
devront être 
saisies dans ce 
cadre

Une fois que chaque dépense aura été créée, elle figurera dans cette liste. Tant 
que la saisie de l’ensemble des dépenses n’aura pas été finalisée, les 
informations relatives à chaque opération pourront être modifiées, complétées 
ou éliminées.





Il sera possible de rechercher l’ensemble des dépenses qui auront été créées. 
Cette recherche pourra se réaliser à partir de plusieurs critères:

RECOMMANDATION STC SUDOE:
L’application permet de saisir les informations en continu. Il est donc conseillé 
d’enregistrer les données au fur et à mesure de l’exécution du projet pour éviter 
les précipitations (et donc erreurs) à l’approche des dates butoirs…



Autre tâche à réaliser: la proposition du 
contrôleur de 1er niveau



Etant donné que la demande d’avance a été réalisée et 
envoyée, seule la tâche de proposition du contrôleur de 
premier niveau est à présent disponible.



La fenêtre suivante vous indiquera que la tâche a été correctement créée

Vous pourrez alors remplir les deux parties de la demande:
•indiquer l’entité bénéficiaire concernée,
•joindre les informations relatives au contrôleur proposé



REMARQUE:
L’utilisateur de l’entité du premier bénéficiaire peut réaliser cette tâche pour 
quelconque entité bénéficiaire du projet. En revanche l’utilisateur bénéficiaire ne 
peut que réaliser cette tâche pour sa propre entité.

RECOMMANDATION STC SUDOE
Il est préférable que chaque entité bénéficiaire réalise cette tâche pour sa 
propre entité puisqu’elle dispose de l’ensemble des informations et pièces 
nécessaires pour compléter la demande.



Après avoir choisi l’entité bénéficiaire concernée par la tâche, il est alors 
possible de commencer à compléter le formulaire en ligne.



Les informations principales relatives au contrôleur de premier niveau proposé 
doivent être insérées dans cette fenêtre.

C’est également dans cette partie que les pièces demandées par l’autorité 
nationale (correspondant national) du pays d’appartenance de l’entité 
bénéficiaire doivent être introduites.



Le cadre d’information apporte les éléments concernant l’enregistrement.

Il est possible 
d’introduire 
plusieurs fichiers 
joints concernant 
la proposition faite





Une fois que la tâche est finalisée, elle figure dans la liste des tâches réalisées. 
Il convient de noter que le titre de la tâche indique aussi l’entité bénéficiaire 
concernée. 



Une rubrique essentielle de l’application informatique 
est l’entrepôt de documents 



Une rubrique essentielle de l’application informatique 
est l’entrepôt de documents 

Elle contient l’ensemble des pièces relatives au projet et 
aux bénéficiaires.

L’ensemble des bénéficiaires (les utilisateurs enregistrés) 
ont accès aux parties communes: formulaire de 
candidature, accord d’octroi FEDER, etc.

Toutefois, les pièces propres à chaque entité bénéficiaire 
ne peuvent être consultées que par les utilisateurs de la 
propre entité et par le premier bénéficiaire. Autrement dit, 
par exemple, le bénéficiaire nº 02 ne pourra pas accéder 
aux documents du bénéficiaire nº 03 (factures et 
justificatifs, certificats sécurité sociale, etc).



Quelques exemples

Le document signé par le premier bénéficiaire et engageant le partenariat 
peut être consulté par tous les utilisateurs des entités bénéficiaires du 
projet.
Par conséquent, le premier bénéficiaire n’est plus obligé à envoyer une 
copie papier de certains documents comme l’accord d’octroi FEDER ou 
une lettre de notification.



Quelques exemples

Les pièces jointes au formulaire de candidature sont à présent disponibles 
aussi à partir de l’entrepôt de documents.



Pour conclure…

Le guide de gestion de projet et l’application informatique sont les 
principaux outils que vous devrez utiliser 

tout au long de l’exécution du projet.

Le guide de gestion comporte traite d’un grand nombre de processus et étapes 
auxquels vous êtes déjà confrontés: il est donc conseillé de lire attentivement les fiches 
synthétiques….

L’application informatique est le seul et unique outil de gestion des projets. Les 
bénéficiaires, les correspondants nationaux, l’autorité de gestion et le secrétariat 
technique conjoint y enregistrent toutes les opérations relatives au projet.
Merci d’envoyer rapidement le tableau des utilisateurs afin que vous puissiez y avoir 
accès au plus tôt et vous familiariser avec les différentes tâches. Des guides pour 
chaque étape seront aussi disponibles

Le STC SUDOE, et plus spécialement le responsable de votre projet au sein de l’équipe 
demeure à la disposition de chaque premier bénéficiaire pour apporter les conseils, les 
aides et vérifier les informations avant de les envoyer via l’application informatique.



Merci de votre attention

Isabelle ROGER
Directrice STC SUDOE

isabelle.roger@interreg-sudoe.eu
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