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A travers les captures d’écran suivantes, nous allons vous guider dans la saisie des 
informations. De nombreux champs doivent être renseignés préalablement afin de 
pouvoir avoir accès à l’ensemble des parties du formulaire de candidature.  
 
 


1. PREMIÈRE ÉTAPE : Enregistrement du projet par le 
premier bénéficiaire. 
 
Explications et recommandations générales : 
 
Afin de pouvoir avoir accès à l’application, le premier bénéficiaire (chef de file) doit 
impérativement s’enregistrer comme utilisateur principal. Il est de sa responsabilité 
d’enregistrer les informations essentielles concernant le projet. A travers son profil, 
composé d’un nom d’utilisateur et d’un mot de passe, il pourra saisir les informations 
dans les différentes parties du formulaire de candidature, les corriger, les annuler et 
enfin les valider pour transmettre officiellement la candidature au secrétariat technique 
conjoint (avant le 2 mars 2012 19H00 heure de Santander). Les bénéficiaires du 
projet disposeront d’un profil différent à celui du premier bénéficiairee. Le premier 
bénéficiaire devra enregistrer un profil différent au sien pour l’ensemble de son 
partenariat afin que les différentes personnes impliquées dans la candidature de projet 
puissent avoir accès au formulaire de candidature, mais uniquement en mode 
consultation. Seul le profil du premier bénéficiaire permet d’introduire les données, les 
corriger et les valider. 
Ainsi, grâce à leur nom d’utilisateur et leur mot de passe qui leur aura été communiqué 
par le premier bénéficiaire, les partenaires du projet pourront à tout moment consulter 
le formulaire de candidature. 
 
 
Il est vivement conseillé à chaque premier bénéficiaire de s’enregistrer dans les plus 
brefs délais et de commencer à introduire les informations concernant le projet afin 
d’éviter au maximum les « bugs » ou problèmes techniques de dernière minute. 
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1.1 Enregistrement du profil d’utilisateur 
 
Après avoir cliqué sur le lien figurant sur le site Internet du programme SUDOE, vous 
allez être dirigé sur la page d’accueil figurant ci-dessous, 
ou 
Vous pouvez directement accéder à l’application à l’adresse suivante : 
https://intranet.interreg-sudoe.eu/registro?idioma=fr 
 


 
 
Cette fenêtre vous permet d’enregistrer votre profil d’utilisateur comme premier 
bénéficiaire du projet. Pour cela, vous devez remplir les champs suivants : 
 
Utilisateur: à vous de choisir votre nom d’utilisateur: votre nom, le nom de votre 
institution.... 
 
Mot de passe: mot de passe que vous devrez utiliser pour accéder au formulaire de 
candidature du projet que vous allez enregistrer.  
 


Important: chacun de ces champs doit comporter au minimum 6 caractères 
 
Comme vous pouvez le constater, cette application dispose d’une connexion sécurisée 
ainsi que l’ensemble des pages relatives au formulaire de candidature. Les 
informations que vous y enregistrerez seront sécurisées. 
 
Nom Prénom Email: 
Il est conseillé que la personne référencée soit la personne de contact du projet qui 
figure dans la section 5.3.3 du formulaire (Coordinateur du projet et personne de 
contact des organes de gestion). 
 
Langue préférée: vous devez sélectionner la langue de l’institution premier 
bénéficiaire.  



https://intranet.interreg-sudoe.eu/registro?idioma=fr
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A retenir: 
a) Dans l’éventualité où un premier bénéficiaire présente plusieurs candidatures de 


projets, il devra obligatoirement s’enregistrer autant de fois que le nombre de 
projets présentés.  


b) Langue d’enregistrement: le formulaire de candidature de projet de référence sera 
celui rédigé dans la langue du premier bénéficiaire. 


 
Après avoir renseigné ces informations, apparaîtra la fenêtre suivante vous indiquant 
que votre demande a bien été enregistrée et que vous allez recevoir un email de 
confirmation. 
 


 
 
L’email de confirmation vous sera envoyé par l’adresse stcsudoe@interreg-sudoe.eu 
Dès réception de ce courrier, quelques minutes après avoir réalisé l’étape précédente, 
vous devrez cliquer sur le lien qui vous est proposé dans l’email pour passer à l’étape 
suivante. 
 


 
 



mailto:stcsudoe@interreg-sudoe.eu
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Vous allez être directement dirigé vers la fenêtre de confirmation de votre 
enregistrement en tant qu’utilisateur. Vous devez cliquer à nouveau sur le lien qui vous 
est proposé. 
 


 
 
 
Dès lors, la seconde étape d’enregistrement peut être initiée. 


2. Enregistrement de la candidature de projet 
 
 Grâce à votre nom d’utilisateur et à votre mot de passe, vous allez pouvoir à présent 
enregistrer votre projet.  
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La fenêtre ci-dessous vous permet d’enregistrer votre projet. Pour cela, vous devez 
cliquer dans le cadre « Créer une nouvelle candidature de projet » 
 


 
 
Dès lors, une liste de champs relatifs au projet apparaît : vous devrez apporter les 
informations générales de ce dernier à savoir son intitulé, acronyme, priorité, 
calendrier, budget et langue principale de présentation.  
Toutefois, certains champs de cette phase d’enregistrement ont un caractère définitif, à 
savoir la priorité et les langues de présentation de la candidature. Il vous sera 
impossible par la suite de procéder à la correction de ces données relatives au 
projet. Il vous est conseillé de bien vérifier les informations indiquées dans ces 
champs avant de cliquer sur le bouton ENREGISTRER.  
 
Les derniers champs figurant dans cette première fenêtre concernent le profil 
bénéficiaire que vous devez créer afin que les membres de votre partenariat puissent 
avoir accès en mode consultation au formulaire de candidature. A vous de choisir le 
nom d’utilisateur et le mot de passe.  
 
Une fois l’intégralité de champs renseignés, vous pourrez enregistrer votre projet. 
Lorsque vous sélectionnerez l’option « ENREGISTRER », un message vous rappellera 
que certains champs sont à caractère définitif : 
 


Après avoir introduit les données générales de la candidature de projet, il ne vous sera 
pas possible de modifier la priorité et les langues. Voulez-vous continuer ? 


 
Si vous choisissez l’option enregistrer, cette première partie du formulaire sera gardée 
et vous pourrez poursuivre la saisie de votre candidature. 
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C’est à partir de cette fenêtre que vous pourrez habiliter un profil particulier à 
l’ensemble des bénéficiaires de votre partenariat. 
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2.1 Donner un accès en mode consultation aux partenaires 
 


 


 
 
C’est à partir de cette fenêtre que vous pourrez habiliter un profil particulier à 
l’ensemble des bénéficiaires de votre partenariat. Ces derniers auront donc un nom 
d’utilisateur et un mot de passe commun qui leur permettra de consulter le formulaire 
de candidature. 
Il est de la responsabilité du premier bénéficiaire de procéder à cet enregistrement et 
de communiquer à l’ensemble des bénéficiaires de son partenariat le nom d’utilisateur 
et le mot de passe. Ces partenaires auront directement accès au formulaire à partir de 
l’adresse https://intranet.interreg-sudoe.eu  
 
Vous pourrez à tout moment modifier le mot de passe que vous avez initialement 
enregistré. Pour cela, vous devrez sélectionner l’option « Modifier le profil des 
utilisateur bénéficiaires » qui apparaîtra lorsque vous aurez enregistré votre projet.  
 
Vous aurez accès à une nouvelle fenêtre dans laquelle vous pourrez modifier le mot de 
passe. 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



https://intranet.interreg-sudoe.eu/
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2.2 Si vous oubliez votre mot de passe... 
Une fois enregistré, vous accédez à l’application informatique à partir de l’adresse 
suivante : https://intranet.interreg-sudoe.eu. 
 
Vous devez cliquer sur « j’ai oublié mon mot de passe » et renseigner votre nom 
d’utilisateur, votre email et cliquer sur « envoyer ». Vous recevrez à votre courrier 
électronique un nouveau mot de passe attribué automatiquement par l’application. 
 


 
 


 
 
 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



https://intranet.interreg-sudoe.eu/
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3. DEUXIÈME ÉTAPE : Saisie du formulaire de 
candidature 
 
Une fois l’option « enregistrer » sélectionnée, la première phase d’enregistrement est à 
présent terminée. Vous pouvez dès à présent commencer à saisir votre formulaire de 
candidature. 
 


 
 
 
 
 
Un guide pas à pas pour la saisie du formulaire de candidature est disponible pour 
vous aider à remplir l’ensemble des champs du formulaire.  
 
 
Important : N’oubliez pas de garder les données saisies dans le formulaire 
électronique à chaque fois que vous changer de section, sinon, les données ne 
seront pas gardées. Pour cela, il suffit simplement de cliquer sur la touche 
« enregistrer » qui figure généralement en bas de page. 
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Tableau 1: Légende et explication des icônes disponibles dans l’application 
 
 


 


Validation du formulaire avant de procéder à son envoi. 
Cette fonction a pour but de vérifier que l’ensemble 
champs obligatoires a été renseigné ; dans le cas 
contraire, elle énumère les informations manquantes.  


 


Envoi télématique du formulaire de candidature au 
STC. Attention: une fois envoyé, aucune modification 
ne pourra être apportée.  


* 
Indique que les champs signalés doivent être obligatoirement renseignées. 
La partie du formulaire ne pourra pas être enregistrée si les champs 
signalés par cet astérisque n’ont pas été renseignés préalablement.  


** 
Indique que les champs signalés doivent être obligatoirement renseignées 
au moment de la validation et de l’envoi du formulaire. Si vous considérez 
que les informations sollicitées sont sans incidences sur votre candidature 
de projet, introduisez un symbole « -» ou bien « sans incidences » 


 
Version en langue espagnole du 
formulaire de candidature  


 
Version en langue française du 
formulaire de candidature 


 
Version en langue portugaise du 
formulaire de candidature 


 


Version en langue anglaise du formulaire 
de candidature. La dénomination des 
champs du formulaire apparaîtra 
toutefois en espagnol. 


En cliquant sur cet icône, vous 
accéderez directement à la 
version désirée du formulaire. 


A noter : seuls les icônes 
correspondant aux langues de 
présentation du projet que vous 
aurez sélectionnées dans la 
partie « données générales du 
projet » apparaîtront. 


 


En cliquant sur chacun de ces 
icônes, un fichier pdf se génèrera 
automatiquement. Vous pourrez 
dès lors imprimer le formulaire de 
candidature. A noter : seuls les 
icônes correspondant aux langues 
de présentation du projet que 
vous aurez sélectionnées dans la 
partie « données générales du 
projet » apparaîtront. 


 
Permet d’enregistrer l’information introduite dans la partie 
correspondante.  


 
Permet d’éliminer l’information introduite dans la partie 
correspondante.  


 


Permet d’introduire et de modifier les données  
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Permet d’éliminer les fiches de partenaires, les groupes 
de tâches, les actions, les indicateurs et les documents 
annexes. 


 


Permet de changer l’ordre des partenaires, groupes de 
tâches et actions.  


 


Permet d’accéder à une nouvelle 
fenêtre pour introduire les 
informations relatives à un 
nouveau partenaire.  


 


Permet d’accéder à une nouvelle 
fenêtre pour introduire les 
informations relatives à un 
nouveau groupe de tâches 


 
Permet d’accéder à un nouveau cadre de texte pour 
ajouter les actions qui composent les groupes de tâches. 


 
Permet d’ajouter un indicateur figurant dans la 
liste issue du programme opérationnel. 


 
Permet d’ajouter des indicateurs personnalisés 


 


Selon les parties dans lesquelles on se trouve, 
permet de télécharger un modèle de la partie 02 
du formulaire de candidature, un modèle de 
déclaration responsable et d’engagement et un 
modèle des lettres d’engagement. 


 
Permet de chercher dans le disque dur de son 
ordinateur un fichier à joindre à la candidature. 


 


Permet de savoir à tout moment le nombre de 
caractères qui peuvent encore être introduits dans le 
cadre de texte. 


 





		1. PREMIÈRE ÉTAPE : Enregistrement du projet par le premier bénéficiaire.

		1.1 Enregistrement du profil d’utilisateur



		2. Enregistrement de la candidature de projet

		2.1 Donner un accès en mode consultation aux partenaires

		2.2 Si vous oubliez votre mot de passe...



		3. DEUXIÈME ÉTAPE : Saisie du formulaire de candidature






 


1/25 


 


 


 


 


Guide pour la saisie pas à pas  


du formulaire de candidature 


 
SOMMAIRE 


 
1. Instructions générales............................................................................................ 2 
2. Partenariat ............................................................................................................. 4 
3. Groupes de tâches................................................................................................. 8 
4. Indicateurs ........................................................................................................... 13 
5. Saisie des autres sections ................................................................................... 14 
6. Annexes............................................................................................................... 19 
7. Les traductions .................................................................................................... 23 
8. Validation et envoi du formulaire de candidature................................................. 24 
9. Impression et envoi du formulaire en version papier ........................................... 25 







 


2/25 


 


1.  Instructions générales 


Une fois que la partie “données générales du projet” aura été renseignée, il vous sera 
possible d’accéder au menu de l’application qui apparaît sur la colonne de gauche de 
l’écran.  


 


 Au-dessous du menu du formulaire, apparaissent les options VALIDER et 
ENVOYER. Une fois que le formulaire aura été complété dans son intégralité, il 
sera alors possible de procéder à sa validation. Cette option a pour but de 
vérifier que l'ensemble des champs obligatoires a été renseigné; dans le cas 
contraire, l’application présente la liste des données à compléter. 


 Si toutes les sections du formulaire ont été renseignées et le formulaire validé, 
il est alors possible de procéder à l’envoi télématique de ce dernier au STC 
SUDOE en cliquant sur l’option ENVOYER. Néanmoins, une fois envoyé, le 
formulaire ne pourra plus être modifié.   
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 Les champs accompagnés d’une astérisque * doivent être renseignés 
obligatoirement lors de la première saisie des information des champs de 
cette section  afin que l’information qui vous est demandée soit enregistrée et 
éventuellement répercutée automatiquement dans d’autres sections du 
formulaire. Ceux qui apparaissent avec deux astérisques ** sont obligatoires 
uniquement lors des procédures de validation et d’envoi du formulaire, 
c’est-à-dire que malgré l’absence d’information, il vous sera toutefois possible 
de poursuivre la saisie des champs restants. Par ailleurs, s’il vous est 
impossible de renseigner un des champs signalé par ces symboles, vous 
pouvez introduire un tiret « - »  qui signifiera que l’information requise n’a 
aucune incidence pour votre projet. 


 


 


 


 Au bas de chaque fenêtre de l’application, apparaissent les options 
ENREGISTRER  et ANNULER. L’option ENREGISTRER permet de garder 
l’information introduite jusqu’alors. Cette option sera toutefois possible que lorsque 
l’ensemble les champs obligatoires (*) auront été renseignés. L’option ANNULER 
permet d’éliminer l’information introduite et enregistrée auparavant. 


 Certains champs comportent un nombre limité de caractères (espaces inclus). En 
cliquant sur l’icône « point d’interrogation » qui figure à côte des champs 
concernés, vous pouvez savoir à tout moment le nombre de caractères restants 
pouvant être insérés. 


 


   







 


4/25 


 


2. Partenariat 


L’on accède à cette section à partir du menu principal. Une nouvelle fenêtre s’ouvre 
alors.  


Il convient de rappeler que la section partenariat doit être saisie avant les autres 
sections. 


 Ajouter des partenaires 


Pour ajouter des partenaires, il suffit de cliquer sur cette option et une nouvelle fenêtre 
apparaîtra pour introduire l’information requise. 
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 Introduire les données de chacun des partenaires 


Un menu déroulant vous sera proposé afin de choisir le type de partenaire, c’est-à-dire 
s’il s’agit du bénéficiaire principal, des autres bénéficiaires ou des partenaires 
associés.  


 


Vous devez par la suite introduire les informations demandées dans les autres 
champs.  


Il convient de souligner que certains champs ne sont pas habilités (c’est-à-dire qu’ils ne 
permettent pas d’introduire des données) pour les autres bénéficiaires et les 
bénéficiaires associés puisque les informations sollicitées ne les concernent pas.  
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 Enregistrer les données introduites pour chacun des partenaires 


Une fois que les données sont introduites, il suffit de cliquer sur le bouton 
ENREGISTRER pour sauvegarder l’information. 


 


 


 Eliminer les données introduites pour chacun des partenaires 


Dans le cas où vous devriez éliminer l’information introduite, il vous suffit de cliquer sur 
l’option ANNULER. 
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 Modifier les données des partenaires introduits antérieurement  


Pour modifier les données introduites dans une fiche créée préalablement, il suffit de 
cliquer sur l’option EDITER (symbolisée par un crayon) qui figure à côté de la liste des 
partenaires du projet.  


 


 


 


 Eliminer un partenaire introduit antérieurement 


Il suffit de cliquer sur l’option ELIMINER (symbolisée par une croix blanche dans un 
cercle rouge) et il s’efface automatiquement. 
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3. Groupes de tâches 


La saisie de l’information de cette section obéit à la même logique que celle de la 
section précédente. A partir du menu principal, il suffit que cliquer sur « GROUPES DE 
TÂCHES » et une nouvelle fenêtre s’ouvrira. 


 


 


 


Les GT transversaux sont préalablement définis dans cette section, à savoir le GT 0 
préparation, le GT1 coordination et gestion du projet, le GT évaluation et suivi qui sera 
toujours l’avant dernier et le GT publicité, information et capitalisation en dernier lieu.  


 Saisie des GT transversaux 


Pour renseigner les champs de ces GT, il suffit de sélectionner l’option EDITER 
(symbolisée par un crayon) et la fiche description apparaîtra automatiquement. 
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 Saisie des GT spécifiques  


Pour ajouter les GT spécifiques, c’est-à-dire ceux qui ne sont pas transversaux à 
l’ensemble du projet, il suffit de sélectionner l’option Ajouter un groupe de tâches et 
un nouveau GT sera créé automatiquement. 


 


 


 


 


Tout comme pour les GT transversaux, il suffit de cliquer sur l’option EDITER et 
une nouvelle fenêtre s’ouvrira. Il convient d’écrire le nom spécifique du GT et de 
sélectionner grâce aux menus déroulants les bénéficiaires participants dans ce GT et 
l’aire géographique concernée. Le reste de l’information sollicité s’introduit de la même 
façon que dans les sections antérieures.  
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Tout comme dans les fiches de description du PARTENARIAT, une fois les 
informations introduites, il est indispensable d’enregistrer afin que l’information soit 
sauvegardée.  
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 Elimination de GT 


Si vous souhaitez éliminer un GT, il suffit de sélectionner l’option ELIMINER. Il est 
uniquement permis d’éliminer les GT spécifiques. Dans le cas des GT transversaux, 
seule l’information introduire pourra être éliminée à partir de l’option ANNULER.  


 


 


 Changer l’ordre des GT 


A droite de l’option ELIMINER, vous trouverez des flèches qui permettent de changer 
l’ordre des GT 


 Saisie de chacune des actions des GT 


Les actions doivent être expliquées à partir de l’option prévue à cet effet comme 
indiqué auparavant. Pour cela, il suffit de cliquer sur l’option ACTIONS qui figure à la 
droite de chacun des GT et une nouvelle fenêtre s’ouvrira. 


 


Dans le cadre de texte de description de l’action, il convient d’indiquer le nom de 
l’action et une brève description de cette dernière. Une fois que les informations 
concernant la première action auront été saisies, il faudra cliquer sur l’option 
ENREGISTRER. L’on introduira autant de nouvelles actions que celles prévues dans le 
GT. Cette section dispose également des options ELIMINER et des flèches pour 
changer l’ordre des actions indiquées.  


 


Actions obligatoires 


Au sein de chaque GT transversal, une série d’actions obligatoires qui doivent 
composer chacun des GT a été définie. Pour cela, dans chaque action indiquée, il 
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conviendra de compléter le développement prévu de chacune de ces actions. Si le 
partenariat le juge opportun, d’autres actions peuvent aussi être ajoutées en 
complément des actions obligatoires. 
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4. Indicateurs 


La section des indicateurs se renseigne également de façon similaire aux précédentes. 


 Ajouter un indicateur obligatoire 


Il suffit que cliquer sur l’option Ajouter un indicateur et de sélectionner à partir du menu 
déroulant l’indicateur approprié. Il convient alors d’indiquer la valeur objectif et l’unité 
de mesure. 


Dès que ces trois informations auront été saisies, il faut immédiatement les 
sauvegarder en sélectionnant l’option ENREGISTRER puisque dans le cas contraire, 
l’information sera perdue. L’on doit répéter la même démarche pour l’ensemble des 
indicateurs choisis.  


 


 


 


 Ajouter un indicateur personnalisé 


Si vous souhaitez introduire un indicateur qui n’apparaît pas dans la liste proposée, il 
suffit de sélectionner l’option Ajouter un indicateur personnalisé. Il convient alors 
d’écrire l’intitulé de ce nouvel indicateur, son objectif et son unité de mesure. L’option 
ENREGISTRER doit être également sélectionnée pour sauvegarder ces informations.  


 


 Eliminer un indicateur personnalisé 


Si l’on souhaite effacer un indicateur introduit préalablement, il suffit de sélectionner 
l’option ELIMINER pour supprimer un indicateur propre ou un indicateur du 
programme. 
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5. Saisie des autres sections 


La saisie de l’information dans les autres sections (résumé, approche du projet, 
cohérence et complémentarité avec les autres politiques nationales et 
communautaires) est très similaire. En cliquant sur une de ces sections du menu 
principal, la fenêtre correspondante s’ouvrira. Une fois que l’ensemble des champs ou 
certains d’entre eux auront été saisis, il suffira de sauvegarder l’information introduite 
en cliquant sur l’option ENREGISTRER.  
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 Section 3.1 “Stratégie du projet” 


Il convient de souligner la particularité de la section 3, sous-section 3.1, pour laquelle il 
est conseillé d’illustrer les GT et les relations entre eux à travers un diagramme. Etant 
donné d’un cadre de texte ne peut pas recevoir une image, une nouvelle option 
intitulée annexe 5 Diagramme stratégie a été habilitée. Cette dernière permet 
d’annexer l’image comme un fichier joint. 
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 Annexer le fichier 


Pour annexer le diagramme, il suffit de cliquer sur l’option prévue à cet effet et une 
nouvelle fenêtre apparaîtra. 


 


 


 


Ensuite, la procédure est semblable à celle suivie pour joindre une pièce jointe dans un 
email. Il faut cliquer sur l’option EXAMINER pour rechercher le fichier à joindre. Une 
fois identifié, il suffit de cliquer sur l’option ENREGISTRER. 







 


17/25 


Le fichier joint apparaîtra alors dans la partie supérieure.  


 


 


 


 Eliminer un fichier joint 


L’unique façon d’éliminer un fichier joint est de le substituer par un autre, c’est-à-dire 
en annexant un fichier qui viendra écraser le fichier antérieur. 
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6. Annexes 


8.1 Annexe 1: Liste de contrôle 


Le présent appel à projets se déroule en deux phases et pour cela, l’ensemble des 
annexes ne sera pas sollicité dès la première phase. Seuls sont exigés l’envoi du 
formulaire en version électronique, l’envoi du formulaire en version papier, les lettres 
d’engagement et la déclaration responsable.  


Ainsi, une fois que vous aurez renseigné le formulaire, vous devrez indiquer dans la 
liste de contrôle en sélectionnant () les cases habilitées les documents que vous 
envoyez.  
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8.2. Déclaration responsable et d’engagement 


Le modèle de déclaration d’engagement peut être téléchargé à partir de l’option 
MODÈLE du menu de l’annexe 2.  


 


Une fois signée et cachetée, la déclaration doit être scannée et enregistrée en format 
pdf. Il faut ensuite cliquer sur l’option EXAMINER et rechercher ce fichier dans le 
disque dur du PC. Une fois trouvé, il suffit de cliquer sur l’option ENREGISTRER pour 
joindre le fichier.  
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8.3. Lettres d’engagement  


Pour annexer les lettres d’engagement, il convient de procéder de la même façon que 
pour annexer la déclaration responsable. Le modèle des lettres d’engagement peut 
aussi être téléchargé en cliquant sur l’option MODELE.  


 


 
Pour faciliter le repérage des documents, ces derniers doivent être enregistrés de la 
façon suivante en format pdf : 
compromiso_beneficiario_01 (nº du bénéficiaire espagnol ou britannique) 
engagement_beneficiaire_01 (nº du bénéficiaire français) 
compromisso_beneficiario_03 (nº du bénéficiaire portugais) 
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8.4. Autres documents annexes 


La section des autres documents annexes ne doit pas être utilisée pour joindre des 
explications techniques du projet. La présentation et le développement du projet 
doivent figurer uniquement dans les sections prévues à cet effet.  


Cette section pourra être utilisée pour annexer les lettres d’appui des partenaires 
associés par exemple. 
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7. Les traductions 


Pour saisir le texte des autres versions linguistiques du formulaire, il suffit de cliquer 
sur le drapeau de la langue du pays. Les champs du formulaire dans la langue choisi 
apparaissent alors. 


 


 


Toute l’information (texte ou chiffres) qui ne nécessitent pas de traduction sera 
complétée automatiquement dans les autres versions. Vous devrez introduire 
seulement les textes qui devront être traduits.  
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8. Validation et envoi du formulaire de candidature 


Une fois que le formulaire de candidature a été saisi dans son ensemble, que les 
documents annexes sollicités ont été introduits, que les versions linguistiques ont été 
saisies, il convient de passer à l’étape de validation et d’envoi du formulaire. 


Pour envoyer le formulaire de candidature, il convient tout d’abord de sélectionner 
l’option VALIDER. Cette option permet de vérifier que toute l’information sollicitée a été 
insérée. Dans le cas où certains champs ne seraient pas renseignés, une nouvelle 
fenêtre d’avis apparaîtra avec la liste des « défauts » rencontrés.  


 


 


Dans le cas où apparaîtrait ce type d’avis, vous devez impérativement réviser les 
parties ou champs énumérés et saisir ou corriger les données sollicitées.  


Après avoir validé le formulaire, vous pourrez l’envoyer en cliquant sur l’option 
ENVOYER. Un cadre de texte comportant la question et l’avertissement suivants 
apparaîtra alors : « voulez-vous envoyer le formulaire de candidature ? Une fois 
envoyé, le formulaire ne pourra plus être modifié». Lorsque vous cliquerez sur l’option 
ACCEPTER, vous procéderez alors à l’envoi électronique du formulaire de 
candidature.  


Une confirmation de l’envoi et de la réception du formulaire sera remise au porteur de 
projet à travers un email.  
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9. Impression et envoi du formulaire en version papier  


La version papier du formulaire de candidature à envoyer au STC SUDOE doit être 
imprimé à partir du formulaire électronique. L’option IMPRIMER dans toutes les 
langues habilitées figure au bas du menu de l’application. Il convient donc d’imprimer la 
version disponible présentée dans la langue du premier bénéficiaire.  


 


 


 Version imprimée du formulaire de candidature encore non envoyé à 
travers l’application informatique 


Les formulaires de candidature qui n’ont pas été validés et envoyés à travers 
l’application comporteront sur chacune de leurs pages le mot “brouillon” qui 
indique qu’il ne s’agit pas de la version définitive.  


 Impression des documents annexes 


Les documents joints par voie électronique doivent être imprimés à part (le plan 
financier, le calendrier, la justification des coûts, la déclaration responsable et 
d’engagement, les lettres d’engagement) et joints à la version papier obtenue à partir 
de l’application informatique.  


 


 


Nous espérons que ce guide vous a été utile dans le processus de saisie du formulaire 
électronique. Toutefois, si vous rencontrez un quelconque doute à l’heure de saisir les 
données, n’hésitez pas à contacter immédiatement le STC SUDOE. 
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GUIDE D’ACCÈS À L’APPLICATION DU 


PROGRAMME SUDOE
SAISIE DU 


PLAN FINANCIER 
DU PROJET







Cette présentation PowerPoint vous indique la méthode à suivre 
pour saisir le plan financier de votre projet.


Vous devez obligatoirement suivre les 3 étapes dans l’ordre 
présenté afin que les informations soient enregistrées correctement, 
à savoir:


1ère étape: saisie du calendrier et du chronogramme
2ème étape: saisie de la contrepartie nationale et des autres 
sources de financement
3ème étape: saisie du plan financier.







Quelques conseils avant de commencer


Comme tout programme informatique, des incidents techniques peuvent 
survenir.


Cette application informatique, développée “sur mesure” pour les besoins du 
programme, a fait l’objet de nombreux tests avant d’être mise à disposition des 
différents utilisateurs. Si vous rencontrez une quelconque difficulté, n’hésitez 
pas à contacter le STC SUDOE.


Toutefois, même si vous pouvez utiliser l’application informatique à partir de 
n’importe quel navigateur, nous vous recommandons d’y accéder à partir 
d’Internet Explorer pour minimiser les risques d’erreurs. 


Entrons à présent dans le vif du sujet…







Pour vous aider dans l’élaboration du plan financier du projet et pour 


procéder à l’introduction des données financières, un fichier Excel est à votre 


disposition sur le site Internet du programme SUDOE (Tableau d’aide à la 


saisie du formulaire de candidature dans l’application informatique).  


Dans ce document, vous devrez indiquer toutes les données économiques 


nécessaires pour la présentation du budget à travers  l’application 


informatique. De plus, après avoir introduit les données, ce tableau vous 


proposera une simulation du plan financier qui vous permettra de vérifier le 


budget par bénéficiaires, années, GT et typologies de dépenses. 



http://www.interreg-sudoe.eu/contenido-dinamico/libreria-ficheros/C6EE4266-4DCD-D85F-1DAB-A2BE0D50E285.xls





1ère étape: saisir le calendrier et le chronogramme







Entrer dans la page d’accueil du formulaire de candidature







Dans le menu gauche, vous retrouverez les 
différentes sections du formulaire. Trois nouvelles 
parties concernant le plan financier aparaissent:
•Calendrier
•Contrepartie nationale et autre financement
•Plan financier


Pour saisir le plan financier, il est impératif d’indiquer 
tout d’abord le calendrier du projet.







Dans cette partie, vous devez insérer les dates de début et de fin 
de la phase de préparation et de la phase d’exécution du projet. 
Une fois les dates indiquées, n’oubliez pas d’enregistrer en 
cliquant sur “enregistrer”







Sous le cadre précédent, vous trouverez les options pour entrer le 
chronogramme du projet.
Tous les groupes de tâches de votre projet sont ici répertoriés. Vous 
devez entrer la durée d’exécution de chacun d’entre eux en cliquant du le 
crayon jaune.







Dès lors, pour le groupe de tâches sélectionné, vous trouverez la liste des 
bénéficiaires qui participeront au développement des actions 
(conformément à ce que vous avez indiqué dans la partie “groupe de 
tâches”)







Afin de compléter le chronogramme, pour que soit matérialisée l’année au 
cours de laquelle se dérouleront toutes les actions prévues dans le 
groupe de tâches, vous devez cliquer sur la case “non” afin qu’elle soit 
marquée comme “oui”. 


Dès que l’état de la case change, elle aparaît en couleur orange et il faut 
ensuite cliquer sur le mot “Meses” pour sélectionner les mois d’activité.


Vous devez répéter cette action pour tous les bénéficiaires participant au 
groupe de tâches et aux actions prévues.







Lorsque vous avez sélectionné “meses”, apparaîtront les 12 mois de 
l’année et vous devrez sélectionner uniquement les mois au cours 
desquels les actions se dérouleront.


N’oubliez pas d’enregistrer ces informations une fois la sélection 
terminée.







Une fois que vous avez saisi l’ensemble du chronogramme par groupe de 
tâches et par partenaires, les années durant lesquelles des actions sont prévues 
seront marquées en couleur orange.


Il est indispensable que le chronogramme soit conforme à ce qui est prévu dans 
le reste du formulaire de candidature (groupe de tâches, actions plan financier) 
car la saisie du plan financier dépend directement de cette phase de saisie du 
chronogramme.


En effet, si vous oubliez une année d’activité pour un bénéficiaire, il vous sera 
impossible par la suite de renseigner les informations le concernant au niveau du 
plan financier. Bien évidemment, tant que le formulaire de candidature n’est pas 
envoyé, vous pouvez toujours corriger ces oublis.







Vous pouvez à tout moment générer le fichier d’impression du 
chronogramme pour vérifier les informations. Pour cela, il vous suffit de 
cliquer sur “imprimer la version Calendario” qui figure sous la liste des 
groupe de tâches de la section “calendario”. Dès lors, un fichier excel se 
génèrera automatiquement.
Vous pouvez aussi enregistrer ce fichier sur votre disque dur.







Le fichier Excel généré se présente sous cette forme







La durée des groupes de tâches et de l’ensemble 
des actions prévues aparaît en couleur rouge.


Attention!


Si vous constatez une erreur dans le chronogramme ou le calendrier, vous 
devez la corriger à partir de l’application informatique et non du fichier Excel 
généré, sinon, les corrections ne seront pas insérées dans le formulaire de 
candidature.







2ème étape: saisir la contrepartie nationale
et les autres sources de financement (dépenses non 
éligibles)







En cliquant sur la partie “contrepartie nationale…” on accède aux tableaux 
financiers concernant cet élément et aux dépenses non éligibles apportées 
tant par les bénéficiaires du projet comme par les partenaires associés. 
Il convient donc de sélectionner un bénéficiaire et de saisir ces 
informations le concernant. 







La ventilation de la contrepartie nationale doit être réalisée selon les 
différentes sources de financements proposées dans le tableau. 
Par ailleurs, doivent figurer également dans ce tableau les dépenses non 
subventionnées apportées par les partenaires associés par exemple et qui 
entrent en compte par la suite dans le plan financier du projet (coût total du 
projet).


Après avoir rempli un tableau par bénéficiaire (et éventuellement partenaire 
associé), le plan financier peut alors être saisi.







3ème étape: saisir le plan financier







Une fois le calendrier enregistré ainsi que les 
contreparties nationales et autres financements, 
vous devez insérer les informations du plan 
financier en cliquant sur la partie réservée à cet 
effet.







Le fichier Excel, “justification” détaillant l’ensemble des 
dépenses prévues pour l’ensemble du partenariat doit être 
inséré dans la partie prévue à cet effet.


Ensuite, pour saisir les informations financière de chaque 
groupe de tâches, il suffit de sélectionner le GT choisi en 
cliquant sur le crayon jaune.







Dans la fenêtre suivante, apparaîtra un menu déroulant où 
figurent l’ensemble des bénéficiaires du projet. Sélectionner 
un bénéficiaire et cliquer sur “recargar”







Une fois le GT choisi pour un bénéficiaire précis, vous devez saisir les 
dépenses prévues (montant total éligible) par année et par poste de 
dépenses.







N’oubliez pas d’enregistrer les informations en cliquant sur le bouton 
“enregistrer” qui figure en bas de page.







Vous devez procéder de la même sorte avec l’ensemble des bénéficiaires.
Il est possible d’accéder à la liste des bénéficiaires à partir du menu 
déroulant. 







Pour avoir une vue d’ensemble du plan financier, il est possible de générer 
un fichier Excel en cliquant sur “imprimer la version PLAN FINANCIER”.







Vous pouvez ouvrir le fichier Excel ou l’enregistrer sur votre disque dur.


Attention: toute correction doit être apportée via l’application et non sur le 
fichier Excel directement car les modifications ne seront pas enregistrées.







Un fichier Excel sera généré par l’application et comportera les différents 
tableaux financiers qui composent le plan financier du projet.
Les différents tableaux financiers sont répartis dans les différentes feuilles.
Apparaissent aussi les tableaux concernant la contrepartie nationale de 
chaque bénéficiaire et les autres sources de financement (PF7) et le 
récapitulatif des contreparties nationales et des autres sources de 
financement pour le projet (PF8).
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Afin de pouvoir imprimer les tableaux, il est préférable d’enregistrer le 
fichier généré et d’ouvrir le fichier Excel tout en effectuant une mise en 
page des documents.


Attention!


Il vous est rappelé qu’aucune modification du plan financier ne doit être 
apportée dans le fichier excel généré mais dans l’application informatique.







Nous espérons que ces diapositives vous permettront de 
saisir sans grande difficulté le plan financier de votre projet.


Le STC SUDOE reste à votre disposition pour vous apporter 
une quelconque aide lors de vos connexions.
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