
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…
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