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CHAPITRE 1 : INTRODUCTION

Le présent guide comprend les étapes que doivent suivre les dépenses depuis qu'elles
sont incorporées au systéeme jusqu'a ce que le premier bénéficiaire les déclare au

STC/Autorité de gestion.

Le guide prétend clarifier:

- quelles opérations devront étre faites a travers I'application informatique (Al)

du programme et comment les faire.

BN

- quels documents seront produits a partir de lintroduction des données

nécessaires dans I'Al.

- quels sont les documents parmi ceux produits qui devront étre imprimés et

€envoyeés en support papier.

De maniére résumée, les dépenses devront passer par les étapes principales

suivantes :

=

INCORPORATION DES DEPENSES AU SYSTEME

2. DECLARATION des DEPENSES (du bénéficiaire a son contrleur de premier

niveau). (MODELE A1)

3. VERIFICATION des DEPENSES (du contrleur de premier niveau au

correspondant national (MODELE A2)*

4. VALIDATION des DEPENSES (du correspondant national au premier

bénéficiaire)

5. DECLARATION de DEPENSES VALIDEES (du bénéficiaire principal au STC-/

Autorité de gestion).

Ce guide sera complété en fonction de la disponibilité dans |'application
informatique de I'étape du circuit financier a laquelle il se référe.

ETAT ;
Etape Acteulr qtlfl ﬁﬁectue Modeles produits
ES FR PT R.U. atache
1 Incorporation de dépenses au systéme bénéficiaire
2 Déclaration de dépenses bénéficiaire Al
Vérification de Ver|f|cz_a1t|on et Vérification de Contréleur 1°
3 . validation de . . A2
dépenses dé dépenses niveau (FR)
épenses
I _— Vérification et
4 Vghdatlon de Vz,a||dat|on de validation de Cotrespondant A3
dépenses dépenses dé national
épenses
5 DECLARATION DE DEPENSES VALIDEES Premier bénéficiaire B1

! Uniquement pour les bénéficiaires espagnols et portugais
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CHAPITRE 2 : ACCES AU MODULE DE « GESTION DE DEPENSES
PAYEES »

Pour avoir accés a l'introduction des dépenses payées dans l'application informatique,
un projet doit avoir signé I'accord d’octroi FEDER. Dans les phases précédentes, il ne
sera pas possible d'accéder a la gestion des dépenses payées.

Quand le premier bénéficiaire et les autres bénéficiaires accéderont au projet une fois
I'accord d’octroi signé, ils pourront visualiser dans le menu de gauche un titre du menu
appelé « dépenses payées ».

»

|§SUDOE-EXTRANET 3 - Bl =] o= - Pigna -~ Sequidad v Herramiertas + @+

SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS.

o L

TACHES DU PROJET

INTITULE DU PROJET SUDOE PLUS
ACROMNYME @ SUDDE=
N° d'enregistrement: : S0E2/P1/E252 Huméro de I'appel & projets: 2

PRIORITE DU P.O ¢
La promotion de linnovation et la constitution de réseaux de coopération pérenne dans le domaine des technologies
THEME PRIORITAIRE: 01 Activités de R=DT dans des centres de recherche

COUT TOTAL (en eur) : 1.315.500,00 AIDE FEDER DEMANDEE ~ 986.625,00
FORMULAIRE DE CADIDATURE {en eur) :
DEPOT DES DOCUMENTS DATE DE DEBUT : 01/10/2009 DATE DEFIN : 3112202
TACHES DU FROMST Une date d'Envoi : 26/11/2009 NOMBRE TOTAL DE PARTENAIRES : 4
Estado : DECISION DU COMITE DE PROGRAMMATION

DEPENSES PAYEES

Sélectionner une option du menu selon ce que vous souhaitez réaliser

© 2008 Interreg IV BSUDOE  stcsudoel@interreg-sudoe.eu WaC

Si l'utilisateur est un autre bénéficiaire du projet (différent du premier bénéficiaire), en
cliuant sur le titre « dépenses payées » il accédera directement au module de
dépenses payées, dont les caractéristiques sont développées dans le point 2.2 de ce
guide.

Si l'utilisateur est le premier bénéficiaire du projet, en cliquant sur le titre « dépenses
payées », il visualisera un écran ou il aura acces a l'information relative a tous les
bénéficiaires du projet.
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¢ Favoritos | 9% #| Interreg Iv B Sudoe - Progr... £ | Login & Mantis £ Hotmail gratuito

| ﬁ = = @ ~ PAgina + Seguridad + Herramientas = @v

»
| e SUDCE - EXTRANET |

SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTION DE PROJETS

DEPENSES PAYEES

PARTENAIRES
—
-—
— Partenaire Dépenses
OE Lo 1 Premier Bénéficiaire (Chef de file)
Interreg IV 8 UEIEU - FEDER/ERDF

Consejeria de Innovacién & Industria Direccién General de Innovacidn, Desarrolie € Investigacidn -
2 Autres bénéficiaires
Pgle Universitaire - -
FORMULAIRE DE CAHDIDATURE 4 Autres bénéficiaires

L Association of enterprises - -
DEPOT DES DOCUMENTS
TACHES DU PROJET

DEPENSES PAYEES

© 2008 Interreg IV BSUDOE  stcsudoe@interreg-sudoe.eu W2

CHAPITRE 3 : GESTION DES DEPENSES PAYEES.

Une fois qu'un quelconque utilisateur cliquera sur le titre « dépenses payées », il
visualisera I'écran suivant :

¢ Favoritos |{$ £ | Interreg 1¥ B Sudoe - Progr... & | Login & Mantis & | Hotmail gratuito

€ SUDOE - EXTRANET [ - T e - Piginav Seguidad v Herramientas v ()

SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTION DE PROJETS
e L e

DEPENSES PAYEES

PARTENAIRE:CONSEJERIA DE INNOVACION E INDUSTRIA

—
h
- n Recherche de dépenses
=
OE )
interreg |V B EEY - FECERERDE Dates facture: Depuis: (jj/mm/aaaa) Jusqua: (jj/mm/aaaa)
Date dépense payée: Depuis: (jj/mm/aaaa) Jusgu'a: (jj/mm/aasa)
FORMULAIRE DE CANDIDATURE Fournksseur:
DEPOT DES DOCUMENTS Ty_'pnlome dela Séiectionnez v
dépense:
TACHES DU PROJET Des Groupes de Taches: Séectionnez v
DEPENSES PAYEES Montant hors taxe: Etat de la dépense Séiactionnez v
payée:

Liste des dépenses payées !l
DOCUMENTS N Typologie dela dépense N°defacture Datefacture Datede =

Dans cette fenétre, le bénéficiaire aura a sa disposition, de maniere trés résumée, trois
options différentes :

1. Incorporation de dépenses au systeme (créer une nouvelle dépense)
2. Rechercher une dépense
3. Liste des dépenses payées
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3.1 Incorporation au systeme de dépenses payées (créer de nouvelles dépenses)

Pour inscrire de nouvelles dépenses, le bénéficiaire devra cliquer sur le bouton « créer
nouvelle dépense ».

Il visualisera I'écran suivant, qui inclut les champs nécessaires a renseigner pour
incorporer des dépenses au systéme.

= - ~
SRITOREETEETIEED PARTENAIRE:POLE UNIVERSITAIRE
— N Nouvels dépense
j— * : <=z Retourner 3 la recherche de dépenses
*
=3 "] oOE * % & N° d'ordre*: 1 Typologie de la Sélectionnez b
Interreg UEIEU - FEDER/ERDF depenset:
N° de facture/documentt: Date facture/document*;
(jifmm/aaaa)
FORMULAIRE DE CAMDIDATURE
. Date de paiement*: Fournisseur! N® de Siret du
DEPOT DES DOCUMENTS (jj/mm/aaaa) fournisseurt:
TACHES DU PROJET Montant hors taxe*: Montant TVA:

DEPENSES PAYEES Sonteniatsls

% d'imputation de la depense#: Importe a declarar FR:
Moyen de paiement: Séectionner £ Référence:

Objet de la dépense*:

Groupes de | séectionnez i3

L e Actions associées 3 la dépense
taches*:

Provient d'une dépense refusée: " oui @ Hen

* Champs obligatoires

ENREGISTRER RETOUR

Les champs prévus pour lintroduction des dépenses dans le systéeme sont les
suivants :

Numéro d'ordre : corrélatif en fonction de l'ordre d'« incorporation dans le systeme »
des dépenses. Ce nombre est automatiguement produit. Si pour un quelconque motif
des dépenses étaient éliminées, le systeme donnera un nouvel ordre aux dépenses
introduites de maniére automatique.

Typologie de dépenses : le bénéficiaire devra choisir la typologie a laquelle
appartiennent les dépenses a introduire dans le systéeme.

Numéro de facture/document : Dans ce champ, le numéro de la facture apportée par
le fournisseur du bien ou service devra étre introduit. En cas d'absence de facture, le
numéro d’identification du document de valeur probante équivalente devra étre
introduit. Un exemple habituel concerne les dépenses en ressources humaines, dont
I'élément justificatif principal sera le bulletin de salaire d'un employé. Dans ce cas, il
s'agit d'introduire le numeéro ou l'identification comptable de ce bulletin.

Date facture/document (jj/mm/aaaa) : Il s'agit de la date d'émission de la facture ou
du document probant attestant de la réalisation de la dépense.

Date de paiement (dd/mm/aaaa) : le bénéficiaire devra introduire le jour, le mois et
I'année de paiement de la dépense a introduire dans le systeme. Il s'agit de la date a
laguelle le bénéficiaire réalise, de maniére effective, le paiement du travail, bien ou
service.
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Fournisseur : le bénéficiaire devra introduire l'identification claire du fournisseur du
travail, du bien ou service. Dans le cas des dépenses de personnel a inclure dans le
poste des «ressources humaines », le fournisseur sera normalement les nom et
prénom de I'employé dont le bénéficiaire impute les dépenses au programme.

SIRET Fournisseur : le bénéficiaire devra introduire le numéro SIRET du fournisseur
du travail, bien ou service. Dans le cas des ressources humaines, ce champ peut étre
renseigné avec un tiret «-».

Base hors taxes : Il s’agit du montant total de la dépense a déclarer en excluant la
partie correspondant a la TVA (quand les dépenses a déclarer incluent la TVA).

Il existe certains cas de dépenses, comme par exemple la liste des personnes
imputées au projet, qui de par leur nature n’incluent pas la TVA. Dans ce cas, on devra
introduire les dépenses a déclarer et le champ correspondant a la TVA ne devra pas
étre renseigné.

Aprés la base hors taxes, le systéme inclut une série de champs destinés a l'inclusion
de la TVA dans les cas nécessaires.

Les bénéficiaires se divisent en trois catégories en fonction du traitement de la TVA
dans le programme. Chaque bénéficiaire aura identifié sa relation avec la TVA dans le
formulaire de candidature. Trois possibilités sont distinguées :

a) Bénéficiaires ne pouvant pas récupérer la TVA.

Pour ces bénéficiaires, la TVA est une dépense éligible dans sa totalité.
Le champ « montant TVA » sera alors habilité. La quantité compléete
de la TVA qui apparait sur la facture a imputer au programme devra
étre indiquée dans ce champ.

b) Bénéficiaires pouvant récupérer la TVA.
Pour ces bénéficiaires, la TVA ne constitue en aucun cas une dépense
éligible. Dans ce cas, les champs relatifs a la TVA ne seront pas
habilités.

c) Bénéficiaires ayant un régime « au prorata de la TVA ».

Pour ces bénéficiaires, la TVA est éligible proportionnellement au
pourcentage indiqué.

Montant total : Ce chiffre est automatiquement calculé et correspond a la somme des
cases « base hors taxes » + « montant TVA ».

% d'imputation de la dépense: le bénéficiaire devra indiquer le % du montant total de
la dépense qui va étre imputée au programme. Un exemple habituel concerne le
pourcentage d’imputation d’'un salaire d’'un employé sur la base de sa feuille de temps
mensuelle.
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Montant & déclarer : Ce champ est automatiguement calculé en multipliant le
« montant total » par « le % d'imputation de la dépense ».

Moyen de paiement : Dans ce champ, le bénéficiaire devra choisir I'une des options
de la liste suivante :

- especes

- cheque

- carte de crédit
- virement

Référence : le bénéficiaire devra indiquer le code d'identification de I'opération de
paiement

Objet de la dépense: le bénéficiaire devra indiquer le travail, le bien ou le service pour
lequel la dépense est imputée au programme.

Groupe de taches: le bénéficiaire devra introduire le groupe de taches associé a la
dépense a déclarer. Cette procédure sera légerement différente selon si la dépense
est associée a un ou plusieurs groupes de taches :

1) dépense associée a un seul groupe de taches :
a. Dans ce cas, le bénéficiaire peut sélectionner le groupe de taches parmi

ceux figurant dans le menu déroulant sous lintitulé «groupe de

tadches ». Les groupes de taches prévus dans le formulaire de
candidature sont répertoriés dans cette liste.

S U L ’ E SOE2/P1/E253 - IBCCEUR. GESTION DE PROYECTOS

Programa de Coope acioén Territorial

Programme de Coopération Tertitorale

Programa de Cooperacg 3o Territgrial GASTOS PAGADOS
Territorial Cooperation \rogramime SOCIO: IBCCEUR

NUEVO GASTO
=< Volver al Buscador de Gastos

N de orden®: 4| Tipologia del gasto®: Seleccione -

N de factura/documentot: Fecha factura/documentot:
(dd/mm/aaaa)

FORMULARIO DE CANDIDATURA Fecha de pago*: Proveedor®: NIF/CIF Proveedort:

(d@dfmm/aaaza)

Base imponibles: Importe Iva antes de Porrata®:

REPOSITORIO DE DOCUMENTOS

TAREAS DEL PROYECTO % Porratan: Importe Ivaz

GASTOS PAGADOS Montante Total:
% Imputacicn del Gastor: Importe Elegible:

Forma de Pago: seleccione | Referencia:

Objeto del gasto*:

Grupo de s cCl
- G e v oo seacindes sl i

Tareas*:

iProcedente de un gasto rechazado?*: 5 5 o

* Datos obligatorios

funbnao

13

v wED

b. Une fois I'étape précédente effectuée, vous devrez cliquer sur l'icone
“Groupes de taches associés a la dépense”. Vous accéderez a une
nouvelle fenétre dans laquelle le bénéficiaire pourra sélectionner les
actions liées a cette dépense.

2) Dépense associée a plusieurs groupes de taches:
Dans ce cas, le bénéficiaire pourra entrer directement a la fenétre a
laquelle on accéde au travers de I'icdne “ Groupes de taches associés
a la dépense ” et imputer la dépense dans les différents groupes de
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TAREAS DEL PROYECTO

GASTOS PAGADOS

© 2008 Interreg IV B SUDOE

taches souhaités. Par défaut, le systeme vous montrera un groupe de
taches. Pour imputer une dépense a d'autres groupes, le bénéficiaire
devra cliquer sur « Rajouter un groupe de taches».

Pour chaque groupe de taches sélectionné, le bénéficiaire devra
indiquer les actions qui ont eu une relation avec la dépense qui est
déclarée.

Saisie de dépenses

§UDDE
Rierieg TV 8

SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTION DE PROYECTOS
ot L

GASTOS PAGADOS - SOCIO CONSEJERIA DE INNOVACION E INDUSTRIA

Indigue tanto los grupo de tareas que estan asociadas al gasto como los importes imputados por dichos grupos de tareas

Grupo de | Coprainacidn y Gestion d w Acciones

Coordinacion estratégicfadl

Tareas: Seguiniento administrat; EI
E Importe 1.000,00|
Interreg v B LUE/EL - FEDER/ERDF imputado:
Grupode | pnalisis de la oferta yla c % L UL Fotudio de la demanda de ted Q
Tareas: s tudi £ C:
FORMULARIO DE CANDIDATURA R
Importe 200,00
REPOSITORIO DE DOCUMENTOS e

Afiadir Grupo de Tareas. GUARDAR WVOLVER

(V- EErTml wa: Crammml v: B

stosudoe@interrea-sudoe.eu

Dans le cas ou une dépense est associée a plusieurs groupes de taches, si la

distribution de

la dépense entre les différents groupes de taches n'est pas exactement

identigue au montant figurant dans le champ « montant a déclarer » le systeme fera
apparaitre un message d’'erreur et ne permettra pas d’enregistrer la dépense.

REPOSITORIO DE DOCUMENTOS

TAREAS DEL PROYECTO

GASTOS PAGADOS

FORMULARIO DE CANDIDATURA

SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTION DE PROYECTOS

o b

ERROR
El total de imputado en las Acciones debe ser igual al motante sometido a la certificacion

GASTOS PAGADOS - SOCIO CONSEJERIA DE INNOVACIOM E INDUSTRIA

UE/EU - FEDER/ERDF

Indigue tanto los grupo de tareas que estan asociadas al gasto como los importes imputados por dichos grupos de tareas

Grupo de | Coordinacidn y Gestion d % LEEELE N Coordinacion estratégic )
Tareas: Seguimiento administratify)
Importe 1.{)1}[)‘,1)13.
imputado:
Grupode | ppalisis delaoferta yla (v LU EUEE I Ftudio de la demanda de te Q
Tareas: Estudio de la oferta de tec
Importe 300,00
imputado: i
Afiadir Grupo de Tareas GUARDAR VOLVER

© 2008 Interreg IV B SUDOE

stosudoelinterreg-sudoe.eu

{ V3 ERETT | vs: EECEEamm | vi- ETGIEEY

Provient d’'une dépense refusée ?
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=
=
ﬁUDDE

Le bénéficiaire aura deux options a sa disposition : oui ou non. L'option « non » sera

habilitée par défaut.

Si l'option « oui » est habilitée, le bénéficiaire devra sélectionner, par le biais d'un
systeme de recherche, le numéro de la certification de dépenses et le numéro d'ordre
de la dépense précédemment refusée.

tacnesm:
Provient d'une dépense refusée™: B0ui © Non
Certification * ~
{liske HUTS 11 de la liste

des codes)

* Champs obligatoires

N° d'ordre
de la
dépense

RECHERCHER

ENREGISTRER RETOUR

Lorsque le bénéficiaire aura rempli tous les champs relatifs a une dépense, il
pourra_enregistrer la dépense, en cliquant sur l'icdbne portant le méme nom. La

dépense passera alors a lI'état « saisie dans le systeme ».

Programa de Coopel erritgrial

) &
Territorial Cooperation Programme

o

Interreg IV B8

UE/EU - FEDER/ERDF

FORMULARIO DE CANDIDATURA

REPOSITORIO DE DOCUMENTOS

TAREAS DEL PROYECTO

[EEN W . F e
INFORMACION
El gasto se ha creado correctamente

GASTOS PAGADOS
S0CI0:CONSEJERIA DE INNOVACION E INDUSTRIA

EDITAR GASTO

<< Volver &l Buscador de Gastos

N°® de orden*: 1| Tipologia del gasto*: Becursos humanos vi

N° de factura/documento*: n-6789 Fecha factura/documento®: 30/p1/2009

(dd/mm/aaaa)

GASTOS PAGADOS Fecha de pago*: 30/11/2009 Proveedor®:gengveva de muifios HIF/CIF Proveedpri: 35287456-G
(dd/mm/aaaa)
Base imponible*: 2,000,00/ Importe Iva:
Montante Total:
3% Imputacion del Gasto*: 60,00 Importe a declarar:
Forma de Pago: /m‘ Referencia: NOM_NOV_GM_B87653 R
Objeto del gasto*: Némina Genoveva de Muifios_noviembre_2009
?;:::::E Coordinacion y Gestion d [ i e T
iProcedente de un gasto rechazado™: 5 F Ng
* Datos obligatorios v
GUARDAR VOLVER
A
Listo € mternet H o0 v

74 Inicio fEe

o

B 540, | B Prelo.. | O Guian, B Ry

B [http,..

/2 .., 7= Tnker,.,

g5 & KB @ 1138

En enregistrant la dépense, le systeme fournira des informations et des avertissements

sur cette derniére, comme le montre I'exemple ci-dessous :

INFORMACION

Etant denneé que seulement une action a eté déclarée, pour la dépense c'est le montant total qui a éte copié comme

montant de l'action
La dépense a eté mise a jour correctement

Ce cas implique que la dépense a été créée et qu'elle a été saisie dans le systéme.

9/13





) =
m i Saisie de dépenses 2 -

ERROR
Le Date de paiement est cbligatoire

Dans cet autre cas, un message d'erreur est annoncé : lorsque le systéme a essayé
d’enregistrer la dépense, celui-ci a détecté que le champ « date de paiement » n'a pas
éteé saisi.

AVISO
Le montant impute 650000.00 pour la catégorie de dépenses Etudesfrapportsfprestation de services est supérieur au
montant budgete 157000.00.

Dans ce troisitme exemple, le systéme avertit que la limite du plan financier par
typologies a été dépassée. S'agissant d’'un avertissement, et non pas d'une erreur,
cela n'empéche pas que la dépense puisse étre enregistrée, du moins dans cette
phase.

Dans I'étape relative a la création d’une dépense payée, il n'est pas possible de joindre
la documentation justificative de cette dépense. Cette tache, fondamentale pour
I'éligibilité de la dépense, devra étre effectuée a travers la «liste des dépenses
payées », qui sera détaillée dans le point 3.3 de ce guide.

3.2 Recherche de dépenses payées

Dans le bloc ombragé en orange de I'écran, le bénéficiaire dispose d'un systeme
de« recherche de dépenses », basé sur les champs qui figurent dans ce dernier
(recherche par dates de facture, dates de paiement, du fournisseur, de la typologie de
dépenses, du groupe de taches, du montant sans TVA ou de I'état de la dépense).

S l l D O E SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTION DE PROJETS

Programa de Cooperacidn Territarial - B Lj ™
Pragramme de Coopération Tertitarlale . .
Programa de Cooperagao Territorjal DEPENSES PAYEES

Tenitorial Conpertion Rogra PARTENAIRE:CONSEJERIA DE INNOVACIGN E INDUSTRIA

Recherche de dépenses

Dates facture: Depuis: (jj/mm/aaaa) Jusquia: (Jj/mm/iaaaz)
Date dépense payee: Depuis: (jj/mm/aaaa) Jusquia: (jj/mmiaaaa)
FORMULAIRE DE CANDIDATURE L e
DEPGT DES DOCUMENTS pologe de e selectione: bt
dépense:
TACHES DU PROJET Des Groupes de Taches: céectionnez b
DEPENSES PAYEES Montant hors taxe: Etat de la dépense Sél=ctionnez ~

payes:

» RECHERCHER
»

En cliquant sur le bouton « rechercher », le bénéficiaire pourra visualiser les dépenses
qu'il aura préalablement saisies en fonction des critéres sélectionnés.
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Parmi les catégories a partir desquelles une recherche peut étre lancée, il est
important de mentionner la catégorie « état de la dépense payée ». Cette catégorie
distribue les dépenses en fonction de leur situation dans le circuit financier du
programme.

Pragramme de Coopération Terti
Programa de Cooperagdo Territg
Territorial Cooperation Progr

DEPENSES PAYEES

PARTENAIRE:CONSEJERIA DE INNOWACION E INDUSTRIA

i Recherche de dépenses

* *
SUDOE * i ¥
Interreg !V E TiAEDi > FEDERIERDE Dates facture: Depuis: (ji/mm/aaaa) usgUa: (jj/mmsazaa)
Date dépense payée: Depuis: (jj/mm/aaaa) usqu'a: (jj/mmsaaaa)
FORMULAIRE DE CAMDIDATURE Fournisseur:
DEPOT DES DOCUMENTS Bipokeieceia Sélectionnez ~
dépense:
TACHES DU PROJET Des Groupes de Taches: Sdectionnez b

i A4
DEPENSES PAYEES Montant hors taxe: Etat de la dépense Sélectionnez w
payée:

RECHERCHER

TS R NOUVELLE DEPENY
Liste des depeyes Py 2es e ERSEEELE D L
de certification
DOCUMENTS N°  Typologic deladépense o defacture Datefactul e r N de Siret dt

Dépense saisie dans le systéme : la dépense a été ajoutée au systéme, mais a ce
stade elle ne fait partie d’aucune certification.

Associé a certification : la dépense a été intégrée a une certification, mais elle n'a
pas encore été déclarée.

Déclarée : la dépense, préalablement intégrée a une certification, a été déclarée par le
bénéficiaire.

Vérifiée : la dépense a été vérifiée par le contréleur de premier niveau autorisé.
Validée : la dépense a été validée par le correspondant national.

En cours de certification : la dépense a été déclarée par le premier bénéficiaire au
secrétariat technique conjoint -Autorité de Gestion.

Certifiée : la dépense a été certifiée par l'autorité de gestion a l'autorité de certification.

Quvert pour _corrections : dans cet état sont répertoriées les dépenses qui peuvent
encore étre modifiées. En effet, le responsable de la réalisation d'une étape du circuit
financier a ouvert la dépense au responsable de |'étape précédente pour corriger une
erreur constatée. Aprés avoir ouvert la dépense et effectué les corrections
nécessaires, I'état de la dépense revient a I'état dans lequel elle se trouvait avant son
ouverture.

Le résultat de la recherche peut étre visualisé dans la « liste des dépenses payées »,
qui est détaillée dans le point 3.3 de ce guide.
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3.3 Liste des dépenses payées

Saisie de dépenses

Pour habiliter la liste des dépenses payées, le bénéficiaire doit cliquer sur le bouton
« rechercher » sur fond gris qui figure dans le bloc ombragé en orange « recherche de
dépenses », expliqué dans le point 3.2 de ce guide. Comme il a été expliqué dans ce
point, le bénéficiaire doit au préalable délimiter le caractére de sa recherche.

Programme ge LOoperaton 1erfama 1 ) N e
Programa de Cooperagdo Territgg | DEPENSES PAYEES

Territorial Cooperation Progragime PARTENAIRE:CONSEJERIA DE INNOVACION E INDUSTRIA

= Recherche de dépenses
_—
==
UDOE )
interreg vV B UE/EL - FEDER/ERDF Dates facture: Depuis: (jjfmm/aaaa) Jusqua: (jifmmiasaa)
Date dépense payee: Depuis: (jj/mm/aaaa) Jusgu'a: (jj/mm/aaaa)
FORMULAIRE DE CANDIDATURE ERMTHE L
DEPOT DES DOCUMENTS PrTorecats sélectionnez v
dépense:
TACHES DU PROJET Des Groupes de Taches: sdectionnez gV
DEPENSES PAYEES Montant hors taxe: Etat de la depense Sélectionnez v
payee:

RECHERCHER

Liste des dépenses payees

DOCUMENTS N° Typologie dela dépense N° de facture Date facture Date de paiement Fournisseur N°d

CAEY 1 Ressources humaines n-8789 30/11/2008  30/11/2009 SENRET | vaba
de muifios

SN - ] g z Etu TaearpIesLatn 6789-y 05/12/2009 10412 /2009 SOL 5A 247t

de services

Une fois que la liste des dépenses payées est habilitée, le bénéficiaire pourra
visualiser les dépenses qui correspondent aux criteres de recherche. Dans I'exemple
ci-dessus, l'utilisateur a effectué une recherche de toutes les dépenses qui se trouvent
dans l'état « dépenses saisie dans le systeme». Il s'agit des dépenses
préalablement enregistrées et n'ayant pas encore été associées a une déclaration des
dépenses.

Liste des dépenses payées

DOCUMENTS M° Typologie dela dépense N? de facture Date facture Date de paiement Fournisseur N°d
7 0 9 1 Ressources humaines n-6789 30/11/2009  30/11/2009 povern | g
de muinos
>
Etudes/rapports/prestation
Pal- k" i PROFLIRnes 6789y 05/12/2000  10/12/2009 SOL 5A 247t
- o€ services

Uhe fois qu'il a acces a la liste, le bénéficiaire pourra :

- Editer : modifier un ou plusieurs champs de la dépense qui a été enregistrée
Eliminer : éliminer la dépense qui a été enregistrée dans le systéme

- Saisir des documents annexes : Annexer des documents, en particulier les
éléments justificatifs de la dépense enregistrée.
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Saisie de dépenses

Ces trois taches pourront étre effectuées pour toutes les dépenses qui se trouvent
dans les états suivants :

- dépense saisie dans le systéeme
- associé a certification
- ouvert pour correction

Il est a ce stade trés important de rappeler que toute dépense saisie dans le systéeme
devra étre accompagnée des éléments justificatifs de cette dépense (cf. guide de
gestion du programme pour plus de précisions). Par conséquent, le bénéficiaire devra
entrer dans chacune des dépenses enregistrées (saisies dans le systeme) et joindre
ces informations a travers I'option « joindre des documents » de ce menu.

En revanche, une fois que les dépenses créées ont été déclarées, le bénéficiaire
ne pourra ni éditer, ni éliminer, ni joindre de nouveaux documents.

Dans ce cas, la seule solution possible pour pouvoir éditer ou éliminer des dépenses
est de le faire a travers I'ouverture de la déclaration des dépenses de telle sorte que
les dépenses incluses se trouvent dans I'état « ouvert pour correction ».

Cette ouverture devra toujours étre faite par le responsable de I'étape suivante du
circuit financier du programme. Dans le cas de dépenses déclarées par les
bénéficiaires du programme, I'ouverture pour correction sera effectuée par leur
contréleur de premier niveau autorisé (responsable de la thche suivante).

En résumé, le bénéficiaire pourra éditer, éliminer ou joindre de la documentation avant
d’associer la dépense a une déclaration, c'est-a-dire, tant que la dépense se trouve
dans I'état « saisie dans le systéme » ou « associé a une certification ».

Une fois déclarée, les informations relatives a la dépense ne pourront pas étre
modifiées. S'il s'avére nécessaire de faire des modifications, elles ne pourront étre
faites que si le contrdleur de premier niveau autorisé « ouvre pour correction » la
certification dans laquelle se trouve la dépense déclarée en question.
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S U D O E Déclaration de dépenses (bénéficiaire) sudos

CHAPITRE 4 : DECLARATION DES DEPENSES (BENEFICIAIRES)

Le chapitre est articulé autour de quatre grands points :

4.1 Création d'une certification de dépenses

4.2 Incorporation de dépenses a une certification

4.3 Incorporation de recettes a une certification

4.4 Présentation d'une certification (déclaration de dépenses)

4.1 Créer une certification de dépenses

Une fois qu'un ensemble de dépenses a été saisi dans |'application informatique (voir
chapitre 3), il sera alors possible de procéder a la déclaration des dépenses a partir de
l'icbne « CERTIFICATIONS » qui figure dans le menu a gauche de I'écran. La création
des certifications, dans lesquelles les dépenses sont déclarées, est une fonction a
réaliser par chacun des bénéficiaires.

S U D 0 SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS.
Programa de Coope m w u “

Programme d P
0 TACHES DU PROJET

INTITULE DU PROJET SUDOE PLUS
ACRONYME : SUDODE=
N° d'enregistrement: : SOE2/P1/E252 Numéro de 'appel & projets: 2

PRIORITE DU P.O :
La prometion de linnovation et la constitution de réseaux de coopération pérenne dans le domaine des technologies
THEME PRIORITAIRE: 01 Activites de R+DT dans des centres de recherche

os

E/EU - FEDEF/ERDF

COUT TOTAL (en eur) :  1.315.500,00 AIDE FEDER DEMANDEE =~ 986.625,00
FORMULAIRE DE CANDIDATURE o e
DEPOT DES DOCUMENTS DATE DE DEBUT : 01/10/2009 DATE DE FIN : 31/12/2012
TACHES DU PROJET Une date d'Envoi : 26/11/2009 NOMBRE TOTAL DE PARTEMAIRES : 4
Estado : DECISION DU COMITE DE PROGRAMMATION

x =
CERTIFICATIONS

Apres avoir cliqué sur le nom de cette tache, un nouvel écran apparait. Pour créer une
certification, il suffit de cliquer sur le bouton « CREER CERTIFICATION ».

Sélectionner une option du menu selen ce que vous souhaitez realiser

SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTION DE PROJETS

Programa de ior '_ m ﬁ U u

Programme d
CERTIFICATIONS
PARTEMAIRE:POLE UNIVERSITAIRE

CREER CERTIFICATION
Il n'existe pas de certifications
O E N° certificado beneficiario N° certificat operation N° certificat programme Tate Etat
v &

UE/EU - FEDER/ERDF

CREER CERTIFICATION

FORMULAIRE DE CANDIDATURE
DEPGT DES DOCUMENTS
TACHES DU PROJET

DEPENSES PAYEES

CERTIFICATIONS
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' Déclaration de dépenses (bénéficiaire)

Note : Si l'utilisateur est un premier bénéficiaire, il pourra observer préalablement une
liste avec tous les bénéficiaires du projet et un accés a leurs certifications.

SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTION DE PROJETS
oo L s
CERTIFICATIONS
PARTEMNAIRES

Partenaire v Certifications

01 Premier Bénéficiaire (Chef de file)

Consejeria de Innovacion e Industria Direccién General de Innovacion, Desarrolo e Investigacion -
02 Autres bénéficiaires

Pdle Universitaire - -

03 Autres beneficiaires

Instituto Tecnldgico - -

04 Autres bénéficiaires

Association of enterprises - -

FORMULAIRE DE CANDIDATURE

DEPGT DES DOCUMENTS

o

TACHES DU PROJET
DEPENSES PAYEES

CERTIFICATIONS

© 2008 Interreg IV BSUDDE  stosudoe@interres-sudoe.eu
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Aprés avoir cliqué sur l'icone « créer certification », l'utilisateur accédera a un écran
dans lequel il pourra formellement créer cette certification. Pour cela, il devra compléter
les champs suivants :

e *

INFORMATION
La certification a été créée correctement

CERTIFICATIONS ‘
PARTENAIRE:POLE UNIVERSITAIRE
o. EH CERTIFICATION N2 1 - DONNEES GEMERALES

UE/EL - FEDER/ERDF

CERTIFICATIONS N° certificado 1/ M® certificat operation: 0 N° certificat (1]
beneficiario*: programme:
Données générales Etat: Dépense saisie dans le systéme ‘

Dépenses payées Fecha de la certificacion® (jj/mm/aaaa): 0170472010

Recettes
Otros documentos FR

Informe Intermedio de ejecucion de gasto
FR

& ModeloAl FR

Type de certification*: | |ntermédiaire %

Coordonnateur
NOM Prénom: Bernadette marie
Fonction: Directrice

Responsable Financiero FR

NOM Prénom: Jean Aubert
Fonction: Directeur financier

* Champs obligatoires

N° certificat du bénéficiaire : ce champ est automatiguement renseigné

Date de

la certification

cette date devra étre saisie dans le format sollicité

(dd/mm/aaaa). Il est important de souligner dans ce cas qu'il ne sera pas possible

Y

d'assigner a une certification une date antérieure aux dates de facturation ou de
paiement des dépenses incluses dans la certification.





Déclaration de dépenses (bénéficiaire)

Type de certification : le bénéficiaire devra choisir s'il s'agit d'une certification de
dépenses intermédiaire ou finale. Une certification finale implique que le bénéficiaire
ne fera pas d’autre certification postérieurement.

Nom et fonction du coordinateur du projet et du responsable financier : Ces
champs sont automatiquement complétés par défaut avec l'information qui figure dans
le formulaire de candidature. Cependant, le bénéficiaire pourra modifier ces
informations si nécessaire.

Une fois champs complétés, [l'utilisateur devra cliquer sur ENREGISTRER pour
sauvegarder l'information. Une fois les informations sauvegardées, l'application fera
apparaitre un message informant que « la certification a été correctement créée ».

4.2. Incorporation de dépenses a une certification

Pour incorporer les dépenses a une certification déja créée, I'utilisateur doit cliquer sur
le bouton « dépenses payés » dans le menu de gauche.

En cliquant sur cet icbne, I'application informatique va montrer par défaut toutes les
dépenses qui se trouvent dans |'état « dépense saisie dans le systéme » au moment
de créer la certification (voir chapitre 3) et va les associer a la certification.

Programa de Cooperacidn Te e LT ES ot
Pragramme de Coopération T
Programa de Cooperagdo Terri

Territorial Cooperation Progr

CERTIFICATIONS
PARTENAIRE:POLE UNIVERSITAIRE
CERTIFICATION N2 1 - DEPENSES PAYEES

Interreg IV B UE/EU - FEDER/ERDF Supprimée DOCUMENTS M° Typologie dela dépense N de facture Date facture Date de paiement Fournisseur

- i :
CERTIFICATIONS L

Promotion f diffusion 177 provedor

université

Dépenses générales 126

Données générales

=uépenses payées >

Recettes
Otros documentos FR

Informe Intermedio de ejecucion de gasto
FR

B Modeloat FR

Cela signifie gqu’en créant une certification, toutes les dépenses « saisies dans le
systéme » passent automatiquement a |['état suivant, a savoir « associées a
certification ».

4.2.1 Elimination et/ou incorporation de dépenses a la certification

Si pour un motif quelconque le bénéficiaire ne souhaite pas que certaines dépenses
soient intégrées la certification, il peut faire en sorte que ces dépenses retournent a
I'état « dépense saisie dans le systéme » en cliquant sur l'icone « supprimer »

Supprimée

de I'écran qui présente les dépenses incluses. Un exemple de cette situation
apparait sur la capture d’écran suivante. Apres avoir réalisé cette opération,
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I'application informatique fait apparaitre le message suivant: «la dépense a été
supprimée de la certification ».

=L

)
CERTIFICATIONS
PARTENAIRE:POLE UNIVERSITAIRE
CERTIFICATION Ne¢: 1 - DEPENSES PAYEES
P mAE N |
E : :
Iinterreg |V B8 UE/EL - FEDEF/ERDF Supprimee DOCUMENTS MN° Typologie de la dépense  M°de facture Datefacture Date de paiement Fournisseur
R & 1 Promation / diffusion 177 02/01/2010  02/01/2010 provedor
CERTIFICATIONS @ & - 2 Dépenses générales 126 10/02/2010  30/03/2010 université
Données générales
Dépenses payees
Recettes
Otros documentos FR
Informe Intermedio de ejecucidn de gasto
FR ‘
il &
Pour inclure a nouveau ces dépenses dans la certification, le bénéficiaire pourrait a
nouveau les incorporer en cliquant sur l'icone « INCLURE DEPENSES » en haut a
droite.

1]

SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTION DE PROJETS ‘

L
CERTIFICATIONS
PARTENAIRE:POLE UNIVERSITAIRE
CERTIFICATION N%: 1 - DEPENSES PAYEES
INCLURE DEPENSES ‘

—
-_—
— tout tout
5 Slecti
OE
Interreg va UE/EU - FEDER/ERDF
DOCUMENTS MN*dordre Typologie de la dépense N de facture/document  Date facture/document
CERTIFICATIONS 3 5, stati
e o Y 3 E{ud.e;f’rapperi5;’pre;tatmn de 45125 25/403/2010 ‘
services
Données générales B 5
Etudes/| ts/prestation d
: i O slol < 4 LIRSS | ey 25/03/2010
Dépenses payées services
Recettes Cl »# Q9 5 Yoyages/logement/Manutention 2575 09/03/2010

Otros documentos FR ‘

Informe Intermedio de ejecucion de gasto
FR

& ModeloAl FR

[
[

Il faut sélectionner dans cet écran les dépenses que I'on souhaite réintégrer a la
certification, puis cliquer sur le bouton « ENREGISTRER ». L'écran permet, sur un
ensemble de dépenses, de choisir toutes les dépenses en une fois en cliquant sur
« SELECTIONNER TOUT » ou a l'inverse, « DESELECTIONNER TOUT ».
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Deselectionner tout  Selectionner tout

UE/EU - FEDER/ERDF

DOCUMENTS  N° d'ordre  Typologie de la dépense N° de facture/document Date facture/document
r £ 0 % 5 Ftudfsr;rapportsr'prestation de 45175 26/03/2010
services
|~ o 4 Ftud.esf'_rapportsfprestaticn de 2541 25/03/2010
services
| & [ 5 Voyages/logement /Manutention 2575 090372010
=cucion de gasto
Note : il est encore possible dans ['état « DEPENSES ASSOCIEES A

CERTIFICATION » d'éditer et/ou d'incorporer des documents joints a travers les
icbnes « éditer » et « documents » (voir point 3.3 du guide « Liste des dépenses
payées »). En effet, il sera toujours possible d'éditer des dépenses (modifier des
informations relatives aux dépenses créées) ou bien de joindre de la documentation
tant qu'une certification n'est pas « déclarée » (voir point 4.4 de ce guide).

Y

4.3. Incorporation a une certification de recettes générées dans le cadre du
projet

Les recettes générées dans le cadre d'un projet doivent étre intégrées a la certification
de dépenses. Ces recettes diminueront le total des dépenses éligibles déclarées.

L'icone « recettes » du menu de la partie de gauche donne acceés a la possibilité qu’un
bénéficiaire inclue une recette pour étre déclarée.

S U D O E SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTION DE PROJETS

Programa de Cooperacion Terribral an # U M

Programme de Coopération Tertiianiale

Programa de Cooperagao Territgrial CERTIFICATIONS

Territorial Cooperation Programime PARTENAIRE - POLE UNIVERSITAIRE
CERTIFICATION N°: 1 - RECETTES

* a
.
* Rajouter recette
mterreg |V B UE/EU - FEDER/ERDF

N° de la recette Description Année Montant Editer I

CERTIFICATIONS

. . RETOUR
Données geénéerales

Dépenses payees
< Recettes >
Otros documentos FR

Informe Intermedio de ejecucidn de gasto
FR

B ModeloAl FR Tl

En cliguant sur le bouton « ajouter recette », l'utilisateur accédera a un nouvel écran,
avec des champs qu'il devra renseigner. Tout comme pour la saisie des dépenses
payées, il est nécessaire de cliquer sur « ENREGISTRER » pour sauvegarder les
informations.
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SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTION DE PROJETS

Programa de Cooperacion Territosial ﬂ: u u “
Programme de Coopération Terfitariale

Programa de Cooperagdo Territarial CERTIFICATIONS

Territorial Cooperation Programime PARTENAIRE:POLE UNIVERSITAIRE

CERTIFICATION N°: 1 - RECETTES

NOUVELLE RECETTE

Description:

CERTIFICATIONS %
s RS Anneet: Montant *:
Données générales Groupes de tiches *: Sélectionnez v Groupe de tiches associés & la dépense
Dépenses payées

* Champs obligatoires

Recettes
ENREGISTRER 'MNULER
Otros documentos FR

Informe Intermedio de ejecucion de gasto
FR

B ModeloAt FR =

\ 4.4 Présentation de la Certification (déclaration de dépenses)

4.4.1 Justification de lI'avancement physique et technique du projet : Rapport
d'exécution

Les certifications doivent obligatoirement étre accompagnées d'une justification de
I'avancement physique et technique du projet. Cette justification est fondamentalement
effectuée a travers le rapport d'exécution correspondant aux dépenses déclarées. Un

modele de ce rapport peut étre téléchargé en cliguant sur licbne « Rapport
intermédiaire d'exécution ».

Le rapport d'exécution A (rapport des bénéficiaires) est composé de deux parties :
- Un document Word, qui peut étre téléchargé a travers I'application informatique
ou sur le site Internet du programme SUDOE.
- Un document Excel, qui correspond au chronogramme du bénéficiaire
(comparaison de la prévision d'avancement des activités programmeées et de
I'exécution réelle de celles-ci) est généré a travers l'application.
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S U D O E SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTION DE PROJETS

! { {
Pragrama de Cooperacion Territofial &= M Li “
Programme de ration Tertiariale
Programa de Cooperagdo Territgrial CERTIFICATIONS

Territorial Cooperation Programifi PARTENAIRE:POLE UNIVERSITAIRE
CERTIFICATION NE: 1 - OTROS DOCUMENTOS FR

—
—
— Debe pLecag sigearoe de ejecucion del beneficiario de manera electrénica. Para ello puede descargarse la siguiente plantilla FR:
O E _:] informe_ejecucion FR
Interreg IV B UE/EL - FEDER/ERDF
Eo el 70l £ CHONOETaMid Oot D meeka dbriendo el siguiente infarme FR:
‘ E_j InformeEjecucionCronograma FR .
CERTIFICATIONS = —

&joindre des fichier

Données générales =
» Fichier Examinar.

Dépenses payées Description

Recettes
EMREGISTRER RETOUR
Otros documentos FR

Informe Intermedio de ejecucidn de gasto
FR

B ModeloAl FR W

Les deux documents doivent étre sauvegardés et étre complétés sur le disque dur de
votre ordinateur. lls devront ensuite étre insérés a nouveau dans l'application
informatique dans cette méme section a travers la fonction « joindre fichier ».

Note : le chronogramme automatiquement généré présente deux lignes pour chacun
des groupes de taches et actions : une ligne relative au « prévu » qui apparait déja
complétée avec les informations intégrées dans le formulaire de candidature et une
autre ligne correspondant au «réalisé » et dans laquelle I'avancement réel des
activités devra étre indiqué.

A | B [cIolETFTeIHTITITRIL I[N olPTalRTSTTTU Y Wl ¥]Z P ArEACATAEARAGAH ATAJAHALAN

7 ]
Z Chronogramme du projet par le partenaire

3
I Marcar las acciones realizadas durante el periodo que abarca este informe FR

5
| 6 | . . A2007 A2008 A2009 A2

7 |annee mols q ( 071120 ( 07171201 (] 0717127 T

B8

3 .
10 1p " Previsto FR

11 feparation Realizado FR

12 2
WAJ Realizado FR
iAZ Previsto FR

15[ Realizado FR
£A3 Prev!slo FR

7 Realizado FR

18 Previsto FR
WAA Realizado FR

2 m
21 . . . Previsto FR.
f(ﬁoor(llnauon et Gestion du prejet Realizado ER
EA1 Previsto FR
24 Realizado FR
éAZ Previsto FR
26| Realizado FR
lA.B Prev!slo FR -
28 Realizado FR
EA‘I Previsto FR.
30| Realizado FR v
W 4 » n]Calendario / < | 3
& zona desconorida 43 -

Note : Tout autre document considéré opportun pour justifier I'avancement du projet
pourra également étre joint a la certification (compte-rendus de réunions, produits du
projet ou tout autre document demandé par les organes de gestion du programme,
etc.). Il existe pour cela un champ appelé «autres documents » qui apparait
également dans le menu sur la partie gauche de I'écran.
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SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTION DE PROJETS

o= e

INFORMATION
Le document Rapport evaluation interne.doc a eté correctement crée

= CERTIFICATIONS ‘
p— PARTENAIRE:POLE UNIVERSITAIRE
interreg o-‘,EH CERTIFICATION N°: 1 - OTROS DOCUMENTOS FR

UE/EU - FEDER/ERDF

CERTIFICATIONS
Documentos especificos de FR Documento asociados a la Certificacion FR
Données générales Description Date Taille Télécharger Eliminer

o
Dépenses payeées Rapport evaluation interne.doc 25/03/2010 22,50KB FF‘_ 0

tros documentos FR

Informe Intermedio de ejecucion de gasto

Ajoindre des fichiers
FR Fichier Examinar..

Description

s s |

4.4.2 Génération du brouillon de la certification de dépenses

Avant de procéder a la certification formelle des dépenses, le bénéficiaire pourra a tout
moment visualiser le modele généré. Pour cela, avant de cliquer sur licdne
« déclarer », il est possible de générer un brouillon de la certification de dépenses a
déclarer en cliquant sur le bouton « MODELE A1 » (Document Excel).
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B el EJ F [ HWKIL]M ] N | P [ R I s | 7 [ u [ ¥ | 3J

MODELE A1 (BENEFICIAIRE)

| | <

EES

17

19

il

> BORRADOR

DECLARATION DE DEPENSES N°: 1

CODE PROJET ACRONYME
SOEZ/P1/E252 SUDOE+

ENTITE BENEFICIAIRE

Pile Universitaire

BENEFICIAIRE N*
2

DEPENSES DECLAREES: 121392 €

PERIODE COMPRISE PAR LA DECLARATION ren fonction des dates de paisment des dépenses incluses)

DE: 02017200 A 30/03/2010

LE RESPONSABLE FINANCIER {ou de la

LE RESPONSABLE DU PROJET comptabilité) DE L'ENTITE BENEFICIAIRE

-

4 4 » MPCERTIFICATION  déclaration déperses 4 déclaration recettes 4 Distribution par types dég | ¢ |

Il s'agit d'un document en version Excel, brouillon du document formel de certification
et déclaration de dépenses. Il est composé de 7 feuilles de calcul et contient
l'information suivante :

Feuille « CERTIFICATION » (correspondante a I'écran ci-dessus) : Il s'agit de
la page de garde du document, résumé de la déclaration de dépenses.

Feuille 2 : « déclaration de dépenses » : cette feuille présente les dépenses
incluses dans la déclaration et reprend les champs qui ont été directement
saisis dans l'application informatique.

Feuille 3 : « déclaration de recettes » : cette feuille présente les recettes qui
vont étre déclarées qui ont également été saisies directement dans l'application
informatique.

Feuille 4 : « distribution par type de dépenses », cette feuille présente un
résumé des dépenses déclarées et en cours de déclaration par typologie de
dépenses.

Feuille 5 : « distribution par type et GT », cette feuille présente un résumé
des dépenses déclarées et en cours de déclaration par groupes de taches et
pour chacun d’entre eux par typologie de dépenses.

Feuille 6 : «distribution par GT », cette feuille présente un résumé des
dépenses déclarées et en cours de déclaration par groupes de taches.

Feuille 7 : « distribution annuelle type de dépenses », cette feuille présente
un résumeé des dépenses déclarées et en cours de déclaration selon leur année
de paiement.

Il est possible d'identifier qu’il s’agit d’'un document brouillon a travers le mot
« BORRADOR » (brouillon) qui apparait dans toutes les feuilles du MODELE.

Ce brouillon permet notamment au bénéficiaire de vérifier les dépenses saisies dans le
systeme (qui sont automatiquement intégrées a la certification).






OE | z
m : Déclaration de dépenses (bénéficiaire) suboe -

Une fois que le modéle est généré, nous vous rappelons qu’il ne faut pas modifier
le document Excel pour effectuer des changements sur le document. Comme |l
s'agit d'un fichier qui est automatiquement généré a partir des informations contenues
dans l'application informatique, les modifications devront étre faites dans
I'application informatique, en éditant les dépenses payées incluses dans la
certification.

4.4.3 Finalisation de la certification de dépenses

Une fois que toute l'information nécessaire pour effectuer la déclaration a été intégrée,
le bénéficiaire est en mesure de réaliser formellement la certification de dépenses
qui inclut les dépenses déclarées.

Pour cela, il devra cliquer sur le bouton « DECLARER ». Une fois cette action
réalisée, I'application informatique lui signalera qu’une fois créée, la certification de
dépenses ne pourra pas étre modifiée.

Pragrama de Cooperacion Territorial

Programme de Coopération Tertitoriale

Programa de Cooperagao Territgrial CERTIFICATIONS

feiniofallate Sauoibs ragu PARTENAIRE:POLE UNIVERSITAIRE
CERTIFICATION N°: 1 - DONNEES GENERALES Mensaje de pagina web

-— \‘\!/ Une fois |a certification certifiée, déclarée ne pourra pas Etre supprimée
_— .
— N° certificado 1 N° certificat operal
SUDO * beneficiario®: _
Etat: Depense saisie dans le systéme
Fecha de la certificacidn® (jj/mm/aaaa): 0170452010
CERTIFICATIONS Type de certification®: | |ntermédiaire
Données generales Coordennateur
. . NOM Prénom: Bernadette marie
Dépenses payées
Fonction: Directrice

Recettes
Responsable Financiero FR

NOM Prénom: Jean Aubert

Otros documentos FR

Informe Intermedio de ejecucion de gasto
R Fonction: Directeur financier

* Champs obligatoires

B ModeloA1 FR ENREGISTRER RETOUR

En cliquant sur le bouton « accepter », le bénéficiaire visualisera un autre écran
comme celui qui suit :
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Déclaration de dépenses (bénéficiaire) suooe

SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTION DE PROJETS
o L
CERTIFICATIONS

PARTEMAIRE:POLE UNIVERSITAIRE
CERTIFICATION N°: 1 - DECLARER CERTIFICATION

N° CERTIFICADC BEMEFICIARIO: 1

*

COMENTARIO

UE/EU - FEDER/ERDF

CERTIFICATIONS
Données generales

Dépenses payées
Recettes
Otros documentos FR

Informe Intermedio de ejecucion de gasto
FR

B Modeloat FR

Sur cet écran, le bénéficiaire sera informé du numéro de la déclaration qu'il va
effectuer, et pourra écrire un commentaire relatif a cette certification si nécessaire.

Pour finaliser la déclaration, le bénéficiaire devra a nouveau cliquer sur le bouton
« DECLARER ».

Il pourra ensuite visualiser I'écran résumé des certifications. L'état de la certification
aura changé. Elle ne sera plus « saisie dans le systéme » mais « déclarée ».

SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTION DE PROJETS

o e L)

INFORMATION
La certificacion se ha declarado correctamente FR

CERTIFICATIONS
PARTENAIRE:POLE UNIVERSITAIRE

os

Interre v

UE/EU - FEDEF/ERDF

FORMULAIRE DE CANDIDATURE N® certificado beneficiario N° certificat opération N°® certificat programme Date Etat

DEPGT DES DOCUMENTS 1 0 0 01/04/201 -ﬁ &
TACHES DU PROJET

DEPENSES PAYEES

CERTIFICATIONS

© 2008 Interreg 1V BSUDOE  stcsudoe@interres-sudoe.eu

En cliguant sur l'icbne « éditer », le bénéficiaire pourra visualiser toutes les données
relatives a la déclaration qu'il a réalisée. Il convient de rappeler qu'une fois déclarée,
aucune modification ne pourra étre effectuée dans la certification de dépenses, sauf si
le contréleur de premier niveau ouvre le mode correction de la certification (voir le
point 3.3 liste des dépenses payées).
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SUDOE

Programa de Cooperacién Territorial
Programme tion Tertitoriale
Programa de C o Territgial
Territoria Programme

Déclaration de dépenses (bénéficiaire) su

SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTION DE PROJETS

La certification déclarée ne peut plus étre modifiée

CERTIFICATIONS

L

—
-— PARTENAIRE:POLE UNIVERSITAIRE
CERTIFICATION N°; 1 - DONNEES GENERALES
OE
Imterreg IV B

N° certificado N° certificat opération: 0 M° certificat Q

CERTIFICATIONS beneficiario®: programme:
Etat: Déclarée

Données générales A
Fecha de la certificacion® (jj/mm/aaaa):

Dépenses payées .
Type de certification*: termediaire

Recettes
Coordonnateur

Otros documentos FR NOM Prénom: Be -

Informe Intermedio de ejecucidn de gasto Fonchan:

FR
Responsable Financiero FR
NOM Prénom: ean Aubert
* Champs obligatoires

RETOUR
&
Viekn D tkavnar - @ annen -

Une fois la déclaration de dépenses finalisée, le bénéficiaire devra cliquer sur l'icbne
du document Excel « MODELE A1l ». De cette facon, le modéle de certification sera
formellement créé. La date et le jour de la finalisation de la tache apparaissent en pied

de page du modéle Al.

MODELE A1 (BENEFICIAIRE)

DECLARATION DE DEPENSES N°:

CODE PROJET ACRONYME

SOE2/P1/E252 SUDOE+

ENTITE BENEFICIAIRE

Pile Universitaire

121392 €

LE RESPONSABLE FINANCIER (ou de la
comptabilité) DE L'ENTITE BENEFICIAIRE

i BENEFICIAIRE N°
| 2
]
| DEPENSES DECLAREES:
2|
PERIODE COMPRISE PAR LA DECLARATION [=n fonction des dates de paisment des dépenses incluses)
3
DE: 02/01/2010 A: 30/03/2010
T
1]
LE RESPONSABLE DU PROJET
|
DATE
2
r

o

» M CERTIFICATION { déclaration dépenses 4 déclaration recettes 4 Distribution par types dé;J(

12





SUDOE

4.4.4 Envoi les documents et inclusion des pages de garde dans I'application
informatique

Déclaration de dépenses (bénéficiaire) su

ol

oE

Une fois ce document obtenu, les étapes mentionnées ci-dessous devront étre
réalisées pour que la certification puisse suivre les étapes du circuit financier:

1) Imprimer la page de garde des documents MODELE A1 et RAPPORT A

2) Signer, cacheter et dater la page de garde

3) Envoyer un exemplaire original de la page de garde du MODELE Al au
controleur de premier niveau autorisé. Il n’est en revanche pas nécessaire
d’envoyer le RAPPORT A en version papier.

4) une fois signée, cachetée et datée, la page de garde du MODELE A1l et du
RAPPORT A doit étre scannée et insérée dans l'application informatique. Pour
cela, il suffit de suivre les indications suivantes :

1. Accéder a I'écran principal du bénéficiaire
2. Cliquer ensuite sur le nom « DEPOT DE DOCUMENTS »

SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTION DE PROJETS

e s
CERTIFICATIONS
PARTEMAIRE:POLE UNIVERS TAIRE

CREER CERTIFICATION

N° certificado beneficiario N° certificat opération N° certificat programme Date Etat

1 0 0 01/04/2010 Déclarée J

FORMULAIRE DE CANDIDATURE

TACHES DU PROJET
DEPEMSES PAYEES

CERTIFICATIONS

© 2008 Interreg IV BSUDOE  stesudoe@interres-sudoe.eu WiC

3. Parmi les catégories disponibles, il faudra cliquer sur « documentation
spécifique des bénéficiaires »

13





Déclaration de dépenses (bénéficiaire) Eq; -

L LB S eese
DEPGT DES DOCUMENTS DATE DE DEBUT: 01/10/2009

Versions DATE DE FIN : 31/12/2012

Déclaration responsable et dengagement Coilt total du projet: 1.315.500,00
Lettres dengagement

Firma del acuerdo de concesion faniendifes diptont 4
Soticitud Anticipo - Justificacidn

comienzo del proyecto FR

Saticitud Anticipo FR

Seticitud Anticipo - Reparte FR

Pago del Anticipo al Beneficiaria Principal

- Orden de Pago FR

Recepcidn de Ayuda Feder - Abono

recibido FR

Proposicién Contralador Primer Mivel -
Anexo

Validacidn Controlador Primer Mivel -
Anexa

0 0 0 O OO ODODODODO

Documenta acreditative de realizacidn

de la traps a Beneficiarios FR

Documentation spécifigue de:
énéficiaires

© 2008 Interreg IV B SUDOE  sicsudoeginterreg-sudoe.

4. Puis, cliquer sur le nom « pages de garde certification de dépenses »
=

DEPOT DES DOCUMENTS

g
F
)
E

DEPOT DES PROJETS - SUDOE+

INTITULE DU PROJET SUDDE PLUS
ACRONYME = SUDOE-
N° d'enregistrement: : SOE2/P1/E252

UE/EU - FEDER/ERDF

Types de documents DOCUMENTS
DEPGT DES DOCUMENTS Decumento asociades a la Certificacién FR =
Declarar- Modelo A1 FR =]
Versions L - S n e L R e e T (=]

Déclaration responsable et d engagenCPﬂrlada documentos certificacién gastos E

Lettres dengagement

Firma del acuerdo de concesion
Selicitud Anticipo - Justificacién
comienzo del proyecto FR
Solicitud Anticipo FR

Solicitud Anticipo - Reparto FR

Pago del Anticipe al Beneficiario Principal
- Orden de Page FR

0 oo eoooOwm

Recepcidn de Ayuda Feder - Abono
rarihinn £D

5. Une fois dans cette interface, cliquer sur I'icbne « DOCUMENTS ». Le
systeme demandera alors de joindre le document et de le décrire.
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UIE/EL - FEDER/ERDF

DEPOT DES DOCUMENTS

B versions

Declaration responsable st dengagement
Lettres dengagement

Firma del acuerde de concesion

Salicitud Anticipe - Justificacién
comienzeo del proyecto FR

Sl

tud Anticipo FR
Solicitud Anticipo - Repartoe FR

Pago del Anticipo al Beneficiario Principal
- Orden de Pago FR

o0 e oreOO

Recepcion de Ayuda Feder - Abono
reribidn FR

Déclaration de dépenses (bénéficiaire) u

DEPOT DES DOCUMENTS

DEPOT DES PROJETS - PROJET SUDOE+

o L

PARTENAIRE POLE UNIVERSITAIRE DOCUMENTS PORTADA DOCUMENTOS CERTIFICACION GASTOS

INTITULE DU PROJET SUDDE PLUS
ACRONYME @ SUDDE+
N° d'enregistrement: :  SOE2/P1/E252

Partenaire : Pdle Universitaire

Ajoindre des fichiers

Fichier H:\aplicacién_SUDOE\guias\guia_certificaciones_gasto'\A1_ce Examinar..

Description ape de garde Modéle A

ENREGISTRER R

6. Cliquer sur le bouton « ENREGISTRER » pour sauvegarder toutes les
opérations effectuées.

-—
-
—
—
Interreg IV B E/EU - FEDER/ERDE

DEPOT DES DOCUMEMNTS

Versions

Déclaration responsable et dengagement
Lettres dengagement

Firma del acuerdo de concesidn

Solicitud Anticipo - Justificacidn
comienzo del proyecto FR

Selicitud Anticipe - Reparte FR

Pago del Anticipe al Beneficiarie Principal
- Orden de Pago FR

Recepcidn de Ayuda Feder - Abono
recibide FR

Proposicién Controtador Primer Mived -
Anexo

=]
=]
=]
=]
(=]
B soticitud Anticipo FR
=]
=]
(=]
=]
=]

Validacidn Controiador Primer Mivel -
Anexa

INFORMATION

Le document Page de garde Modéle A1_certif1_04_2010 a été correctement crée

DEPOT DES PROJETS - PROJET SUDOE+

PARTENAIRE POLE UNIVERSITAIRE DOCUMENTS PORTADA DOCUMENTOS CERTIFICACION GASTOS

INTITULE DU PROJET SUDDE PLUS
ACRONYME : SUDOE-
N° d'enregistrement: : SOE2/P1/E252

Partenaire : Pdle Universitaire

DOCUMENTS

Documents spécifiques du bénéficiaire Pdle Universitaire
Description Date

Page de garde Modéle Al_certif1_04 2010 25/03/2010

Ajoindre des fichiers

Fichier

Description

Taille Télécharger

23,00K8 Ey

Examinar..

FNRFGISTRFR RFTOIIR

Eliminer

Q

7. La page de garde du RAPPORT A devra également étre insérée dans
cette section selon le méme schéma.
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m & Déclaration de dépenses (bénéficiaire)

e * ¥
= ST
— L DEPOT DES PROJETS - PROJET SUDOE+
* .
R ETS OE: T PARTENAIRE POLE UNIVERSITAIRE DOCUMENTS PORTADA DOCUMENTOS CERTIFICACION GASTOS
INTITULE DU PROJET SUDOE PLUS
ACROMNYME @ SUDDE=
o N° d'enregistrement: :  50E2/P1/E252
& ) Partenaire : Pdle Universitaire
& t dengagement
(=
=) DOCUMENTS
B sa
Documents specifigues du beneficiaire Pdle Universitaire
[=] o FR Description Date Taille Télécharger Eliminer
& ciaria Principa Page de garde Modéle A1_certitl_o4_2010 25/03/2010 23,008 Ej Q
& Rapport A_certifi_04_2010 25/03/2010 23,00K8 Ey [%]
=
Ajoindre des fichiers
=] vl Fichier Examinar..
& : Description
e - ENREGISTRER RETOUR
& Doc ue de:
b

Deux notes importantes:

1)

2)

La page de garde des documents MODELE Al et RAPPORT A devra étre
similaire a la page de garde des documents générés dans l'application
informatique une fois la tache finalisée. Le pied de page avec I'heure et le
jour de cldture de la tache fera foi.

Les pages de garde scannées des certifications des dépenses des
bénéficiaires suivantes devront étre archivées dans la section « dép6t de
document ». Pour améliorer l'acces a la documentation, le nom du fichier et sa
description devront respecter la terminologie suivante :

v" Pour les MODELES A1l : « Page de garde_A1_certif « x » _mm_aaaa »:
« X » symbolise le numéro de la certification
« mm » symbolise le mois de certification (deux chiffres)
«aaaa» symbolise l'année de certification (quatre

chiffres)

v" Pour les RAPPORTS A: « Page de garde RAPPORT_A certif « X »
_mm_aaaa »
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Vérification/validation de dépenses (contdleur) sudoe -

CHAPITRE 5 : VALIDATION DES DEPENSES (CONTROLEUR DE PREMIER
NIVEAU AUTORISE)

Le chapitre 5 est articulé autour de cing grands points :

5.1 Acces du contrdleur aux certifications de dépenses

5.2 Validation des dépenses et des recettes incluses dans une certification

5.3 Ouvrir et fermer une certification

5.4 Visualisation de la version « brouillon » du document de validation (MODELE A2
brouillon)

5.5 Finalisation de la validation des dépenses (MODELE A2)

5.1 Acces du contrbleur aux certifications de dépenses des bénéficiaires
et visualisation de son contenu

Une fois que le bénéficiaire a déclaré ses dépenses (c'est-a-dire qu'il a effectué une
certification dont I'état est «déclaré »), son contrbleur de premier niveau autorisé
pourra visualiser cette déclaration a travers I'application informatique.

Note : Le contrdleur a d0 obtenir au préalable un acces a l'application informatique.
Pour cela et a titre de rappel, les taches suivantes devront avoir été réalisées:
proposition de contrbleur de premier niveau (tache effectuée par le bénéficiaire),
validation du contrdleur de premier niveau (effectuée par le correspondant national).

Une fois ces deux taches réalisées, le contrbleur recevra par email les codes d’'acces
personnalisés a l'application informatique.

Une fois dans l'application, le contréleur pourra visualiser les options du menu qui
apparaissent sur la gauche : Formulaire candidature, dép6t de documents, taches
du projet, dépenses payées et certifications.

S U D O E SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS.

) B
Programa de Cooperacion Terrdoral EE u U “
Programme de Coopération Terfiarale .

Programa de Cooperagao Territarial TACHES DU PROJET

Territorial Cooperation Programme

INTITULE DU PROJET SUDOE PLUS

ACRONYME : SUDOE+
-—
-_ N® d'enregistrement: :  SOEZ/P1/E252 Huméro de ['appel & projets: 2
r __J .
o L PRIORITE DU P.O ¢
Interreg IV 8 GEJE0) - FEDERIERDE La promation de linnavation et la constitution de réseaux de coopération pérenne dans le domaine des technologies
THEME PRIORITAIRE: 01 Activités de R=DT dans des centres de recherche
COUT TOTAL (en eur): 1.315.500,00 AIDE FEDER DEMANDEE  986.625,00
FORMULAIRE DE CANDIDATURE o
DEPGT DES DOCUMENTS DATE DE DEBUT : 01/10/2009 DATE DE FIN: 31212012
TACHES DU PROJET Une date d’Envoi : 26/11/2009 WOMBRE TOTAL DE PARTENAIRES : 1
= r Estado : DECISION DU COMITE DE PROGRAMMATION
DEPENSES PAYEES
<: EERTIFICAT\UND
Sélectionner une option du menu selon ce que vous souhaitez réaliser

©2008 Interreg IV BSUDOE stesudoeinterres-sudoe.cu W3- T






- U O E Vérification/validation de dépenses (contdleur) subos

En cliqguant sur CERTIFICATIONS, il accédera aux certifications du bénéficiaire.

SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTION DE PROJETS

o o
CERTIFICATIONS
PARTEMNAIRES

Partenaire Certifications

OE 02 Autres bénéficiaires
B UE/EU - FEDER/ERDF Péle Universitaire - -

FORMULAIRE DE CANDIDATURE
DEPOT DES DOCUMENTS
TACHES DU PROJET

DEPENSES PAYEES

CERTIFICATIONS

© 2008 Interreg IV B SUDOE  stosudoe@interres-sudoe.eu = css 2 Wi

Dans le cas concret de lI'exemple de ce guide, le contréleur pourra visualiser que le
bénéficiaire a réalisé une certification de dépenses. Comme son état est «déclarée »,
cette certification doit étre analysée par lui en tant que contrdleur.

|
SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTION DE PROJETS
R
CERTIFICATIONS
PARTENAIRE:POLE UNIVERSITAIRE
E N® certificado beneficiario N° certificat opération H® certificat programme Date Et‘y
-O e | ] 0 01/04/2010 Déclarée f
Interreg IV B UEIEL - FEDER/ERDF 4

FORMULAIRE DE CANDIDATURE
DEPGT DES DOCUMENTS
TACHES DU PROJET

DEPENSES PAYEES

CERTIFICATIONS

© 2008 Interreg IV BSUDOE  stcsudoe@interres-sudoe.eu

Pour visualiser le contenu de la certification, le contrGleur doit cliquer sur l'icone
« éditer ».

Dans le menu de gauche, en plus des informations générales, le contréleur aura acces
aux sections suivantes :





ar ,: =
m - Vérification/validation de dépenses (contbleur) suooe -

Dépenses payées

Recettes

Rapport Intermédiaire d'exécution des dépenses
Autres documents

MODELE A1 déclaré par le bénéficiaire.

S U D O E SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTION DE PROJETS

Programa de Cooperacion Territorial
Programme de Coopération Tertiteriale
Programa de Cooperagdo Territgrial
Territorial Cooperation Programme

La certification déclarée ne peut plus étre modifiée

o A L
CERTIFICATIONS
PARTEMNAIRE:POLE UNIVERSITAIRE
CERTIFICATION N°: 1 - DONNEES GENERALES
N° certificado Ne certificat opération: 0 M° certificat (1]
CERTIFICATIONS beneficiario*: programme:
Etat: Déclarée
Données générales L »
Fecha de la certificacion® {jj/mm/aaaa):
Dépenses payées .
Type de certification*:
Recettes
Coordonnateur
Otros documentos FR NOM Prénom:
\;Rfcrme Intermedio de ejecucion de gasto o one
Responsable Financiero FR =
(OUVRIR CERTIFICATION NOHM Prénom:
Fonction:
* Champs obligatoires
RETOUR
|@j ModeloA? FR | ¥

Les chapitres 3 et 4 du guide analysent en profondeur les aspects les plus significatifs
de chacune de ces sections.

5.2 visualisation et validation des dépenses et des recettes incluses dans
une certification

Note : A la différence des contrbleurs de premier niveau des entités bénéficiaires
espagnoles et portugaises, le controleur de premier niveau des entités
bénéficiaires francaises a la capacité de valider les dépenses certifiées par le
bénéficiaire une fois vérifiées. En effet, le modéele A2 que va générer le contrdleur
de premier niveau est un document de validation des dépenses déclarées par le
bénéficiaire. C’est pour cette raison que la terminologie utilisée pour la certification des
dépenses des bénéficiaires francais difféere des bénéficiaires espagnols et portugais a
ce niveau du circuit financier. Nous parlons ici de validation des dépenses par le
contréleur de premier niveau.

5.2.1 visualisation des dépenses déclarées par le bénéficiaire

En cliquant sur « dépenses payées », le contrdleur pourra visualiser les dépenses
incluses dans la déclaration du bénéficiaire. Il visualisera un écran comme celui qui
apparait ci-dessous :
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Vérification/validation de dépenses (contéleur) sudoe

La certific ation déclarée ne peut plus &tre modifiée ‘ ~
L s
CERTIFICATIONS
PARTEMNAIRE:POLE UNIVERSITAIRE
CERTIFICATION N°: 1 - DEPENSES PAYEES
CERTIFICATIONS Supprimee DOCUMENTS N° Typologie de la dépense M= de facture Date facture Date de paiement Fou
& S 1 Prometion / diffusion 177 pro'
0 & i 2 Dépenses générales 126 univ
Dépenses payee; : . e
P ¥ 3 Etudes/rapports/prestation de 45125 25/03/2010  25/03/2010 vb
Recetles services
Otros documentas FR . o Etudes/rapports/prestation de P P
& W 4 services 2541 25/03/2010  25/03/2010 bvn
services
Informe Intermedio de ejecucion de gasto
FR & i 5 Voyages/logement/Manutention 2575 09/03/2010 10/03/2010 bov
QUVRIR CERTIFICATION
B Modeloat FR
Ldl >
B Modeloaz FR
RETOUR
™

5.2.2 Validation des dépenses payées déclarées

Pour effectuer sa tache de validation, le contréleur devra obligatoirement éditer
chacune des dépenses que le bénéficiaire a incluse dans la certification en cliquant sur

I'icbne ll

* Editer dépense
<< Retourner & la recherche de dépenses

oOE * gk N° d'ordre*: Typologie de la
v 8

Iinter UE/EU - FEDEF/ERDF dépenset:

o
e

N° de facture/documenth: Date facture/document?*:
FORMULAIRE DE CANDIDATLRE G1immiaaea)
Date de paiement*: 02/01/2 Fourmsseur!, ed N° de Siret du

DEPOT DES DOCUMENTS (jj/mm/aaaa) fournisseurt:

TACHES DU PROJET Montant hors taxe*: Montant TVA:
DEPENSES PAYEES Montant total:
CERTIFICATIONS % d'imputation de la dépense*: Importe a declarar FR:
Moyen de paiement: hég Référence:
Objet de la dépenset:

Groupes de ©obicits

e Actions assocides i la dépense
taches®:

Provient d’'une dépense refusée?™: © oui 7 Non

Importe Verificado FR: 119,6(
i,

* Champs obligatoires.

ENREGISTRER

En cliquant sur l'icone relatif a une dépense, le contrbleur visualisera les informations
relatives aux dépenses déclarées par le bénéficiaire. Il trouvera dans la partie
inférieure deux champs supplémentaires sur fond jaune qu'il devra compléter :
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- Montant vérifié : la quantité déclarée par le bénéficiaire apparait par défaut dans
ce champ. L'information contenue dans ce champ correspond a la quantité que le
contrdleur de premier niveau considére apte a valider.

Deux cas de figure se posent :

e |e montant a accepter par le contréleur est le méme que le montant déclaré : dans
ce cas, le contréleur laissera la quantité qui apparait par défaut et renseignera le point
suivant relatif aux « observations », si nécessaire.

e |e montant a accepter est différent du montant déclaré. Il convient de prendre en
compte les cas de figure suivants :

- Si le bénéficiaire a associé la dépense a un seul groupe de taches, le
contréleur n'aura qu’a écrire la quantité a accepter.

- Si le bénéficiaire a associé la dépense déclarée a plusieurs groupes
de taches, le contréleur devra distribuer la quantité acceptée dans les différents
groupes de taches liés au projet. (Un message d’erreur apparait expliquant cela)

Programa de Cooperacidn Ter i R l' M T
Pragramme de Coopération T
Programa de Cooperagéo Terri 2
Territorial Cooperation Programime: ERREUR
r Le total imputé dans les groupe de taches doit étre égal au montant soumis a la certification
— 3
- DEPENSES PAYEES
P PARTEMNAIRE:POLE UNIVERSITAIRE
Interreg UE/EL - FEDER/ERDF
Editer dépenss
FORMULAIRE DE CANDIDATURE < Retourner &la recherche de dépenses
P N° d'ordre®: 1 Typol de I;
DEPAT DES DOCUMENTS orere d;s;:i‘f_ el
TACHES DU PROJET N° de facture/documenté: 754 Date facture/documentt:
. i/
DEPENSES PAYEES Doy
Date de paiement*: Fournisseur?, t N°® de Siret du
CERTIFICATIONS (jj/mm/aaaa) fournisseurt:
Montant hors taxe*: Montant TVA:
Maontant total:
% d'imputation de la dépense®*: Importe a declarar FR: 1
Moyen de paiement: Référence:
Objet de la dépense*:
G‘FCUDES & Actions associees a la dépense
tdches*:
Provient d'une dépense refuséel*: T oui @ Mon
¥

Pour modifier les quantités a accepter par groupe de taches, il devra cliquer sur
« actions associées ala dépense », et répartir la dépense acceptée.





os

UE/EU - FEDEF/ERDF

FORMULAIRE DE CANDIDATURE
DEPGT DES DOCUMENTS
TACHES DU PROJET

DEPENSES PAYEES

CERTIFICATIONS

© 2008 Interreg IV BSUDOE  stc

Vérification/validation de dépenses (contéleur)

DEPENSES PAYEES - PARTENAIRE

Indiquer aussi bien les actions qui son

Groupes de | Analy de loffre st dela de

tiches:

Montant
imputé:

Groupes de | \ize en ouvre des projet

tiches:

Montant
impute:

interres-sudoe.

SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTION DE PROJETS

o L

POLE UNIVERSITAIRE

t associées & la dépense ainsi que les montants attribués par ces actions FR

Actions
importe
Verificado
FR:

Actions
Importe 300,00
Verificado
FR:

EMREGISTRER  RETOUR

Vo B

Une fois ces modifications réalisées, il faudra cliquer sur « ENREGISTRER » puis dans

« RETOUR ».

- Observations : le contréleur devra indiquer dans ce champ les observations qu'il
considérera opportunes, notamment les motifs pour lesquels la dépense est
partiellement ou totalement refusée.

Pour enregistrer les dépenses acceptées, il suffit de cliquer sur « ENREGISTRER ».

*

0OE Tk ok
8

Inter v

o
o

E/EU - FEDER/ERDF

FORMULAIRE DE CANDIDATURE
DEPGT DES DOCUMENTS.
TACHES DU PROJET

DEPENSES PAYEES

CERTIFICATIONS

DEPENSES PAYEES
PARTEMNAIRE:POLE UNIVERSITAIRE

Editer dépense

<< Retourner & la recherche de dépenses

N° d'ordre*: 4 Typologie de la Etud
dépenset:
N° de facture/document?: 2541 Date facture/document?*: 25

Date de paiement?*: 26/03/2010
{jj/mm/aaaa)

Montant hors taxe*:
Montant total:

% d'imputation de la dépense*:
Moyen de paiement: irement
Objet de la dépenset:

Groupes de | inaly de l'o

{jifmm/aaaa)

Fournisseuribvnbnbn N° de Siret du
fournisseurt:

Montant TVA: 9,60

m| |n
=

Importe a declarar FR: 519,60

Reéférence: 1540569

Actions associées a la dépense

taches:
Provient d'une dépense refusee: (houi GNun
Importe Verificado FR: m

Observations:

Le % dimputation de la dépense est excessif
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Dans la liste des dépenses, la barre de menu inférieure permet au contréleur de
visualiser les informations relatives a chacune des dépenses saisies soit par le
bénéficiaire, soit par le contrdleur lui-méme. A titre d’exemple, nous pouvons observer
sur I'écran ci-dessous que sur les cing dépenses incluses dans la déclaration, quatre
d’entre elles ont été acceptées dans leur intégralité par le contrdleur et une dépense a
été acceptée pour un montant inférieur au montant déclaré par le bénéficiaire.

SUDO

Pragrama de C n Territorial

CERTIFICATIONS
Données générales
Dépenses payées
Recettes

Otros documentos FR

Informe Intermedio de ejecucidn de gasto
FR

OUVRIR CERTIFICATION

| ModeloA? FR |

SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTION DE PROJETS

CERTIFICATIONS

PARTEMNAIRE:POLE UNIVERSITAIRE
CERTIFICATION N°: 1 - DEPENSES PAYEES

isseur

[~

Montant total

Importe declarado FR
119.6

54.72

500.0

519.6

0.0

E O™

Importe Verificado FR ~ Montant validé  Importe Validade Declarado FR Importe €

119.6

54.72

500.0

500.0

0.0

&

RETOUR

[

5.2.3. Validation des recettes déclarées par le bénéficiaire

Recettes : en cliquant sur ce champ, les recettes que le bénéficiaire a incluses dans
sa déclaration pourront étre observées.
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SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTION DE PROJETS

La certific ation déclarée ne peut plus tre modifiée

L
CERTIFICATIONS

PARTENAIRE - POLE UNIVERSITAIRE
CERTIFICATION N°: 1 - RECETTES

CERTIFICATIONS N° de la recette Description Annége Montant Editer
Données générales

WEes RETOUR
< Recettes
ros documentos FR

Informe Intermedio de ejecucion de gasto
FR

OUVRIR CERTIFICATION

%] ModeloA1 FR
|§!ﬁ_’;}mdemhz FR |

E

Le contréleur devra vérifier les recettes déclarées selon le schéma expliqué pour la
validation des dépenses déclarées.

5.3 Ouvrir et fermer une certification

Une fois que le contréleur a révisé et a intégré l'information nécessaire dans chacun
des points auxquels il a accés a travers les champs qui apparaissent dans le menu de
gauche, il peut décider :

- d’ouvrir une certification : cette option signifie ouvrir la certification au bénéficiaire
pour que celui-ci puisse corriger certains aspects que le contrdleur juge important pour
pouvoir accepter certaines dépenses. Un bénéficiaire qui a correctement saisi les
informations relatives a une dépense mais qui a oublié de joindre un justificatif
constitue un exemple typique.
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2
SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTION DE PROJETS
La certific ation déclarée ne peut plus tre modifiée
L
s CERTIFICATIONS - PARTENAIRE POLE UNIVERSITAIRE
=
oe CERTIFICATION N: 1 - OUVRIR CERTIFICATION
Interreg |V 8 UE/EU - FEDER/ERDF 1
Ajouter un commentaire
iCertification ouverte pour pouveir inclure un Jushﬁcah:f de paiement
CERTIFICATIONS
Données générales EHREGISTRER
Dépenses payées
Recettes
Otros documentos FR
Informe Intermedio de ejecucion de gasto
FR
|%Mudfmzm | ~

Lorsque le contrbleur ouvre une certification, I'état de cette certification passe de I'état
« déclarée » a « ouverte pour corrections ».

UDOE

o frorial
ariale
|

|'\.|

SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTION DE PROJETS

S

CERTIFICATIONS - PARTENAIRE POLE UNIVERSITAIRE

L'état du certification a été changé
Etat : Ouverte pour corrections Date de modification Etat: 26/03/2010 12:19:58

os

Inter v

o
o

UEEU - FEDER/ERDF

CERTIFICATIONS

Données generales
Dépenses payées
Recettes

Otros documentos FR

Informe Intermedio de ejecucion de gasto
FR

Dans ce cas, une fois la certification ouverte, le bénéficiaire pourra corriger I'incidence
selon les indications du controleur.

Une fois la correction ou les corrections effectuées, le contréleur pourra fermer de
nouveau la certification. Le fait qu'une certification soit fermée signifie que le
bénéficiaire ne pourra plus la modifier.
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Note : l'application informatique garde en mémoire toutes les étapes effectuées par
chaque utilisateur, ce qui permet d'assurer la tracabilité de I'évolution des procédures
de contrble de la déclaration des dépenses.

5.4 Visualisation du brouillon du document de validation des dépenses
(MODELE A2)

Le contrbleur peut a tout moment de sa tache de validation cliquer sur licbne

MODELE A2 @ pour télécharger le fichier Excel, correspondant au brouillon du
document officiel de validation des dépenses qu'il devra signer une fois cette tache
finalisée.

=] - A& VALIDATION DES DEPENSES DECLAREES Mo -
Bl ¢ [ple[F [ 6 [HIIPLim[fnw | o [ a [R] U

MODELE A2 (CONTROLEUR DE PREMIER NIVEAU AGREE)

BORRADOR
“ VALIDATION DES DEPENSES ‘
DECLAREES N°:

CODE PROJET ACRONYME
‘ SOE2/P1/E252 SUDCE+ |

‘M |_‘

ENTITE QUI CERTIFIE (BENEFICIAIRE}

Pile Universitaire

|m|m

BENEFICIAIRE N*
2

(==

PERIODE COMPRISE PAR LA DECLARATION ten fonction des dates de psiement des dépenses inclues)

DE: 02012010 LH 300342010

EE

DEPENSES DECLAREES PAR LE EENEFICIAIRE
7 |(MODELE A1)

DEPENSES REJETEES PAR LE CONTROLEUR 1080 E
DE PREMIER NIVEAU AGREE :

1.21392¢€

18]

NERCMECS WALINEES A AaA >

A =
W« » » M CERTIFICATION { validation dépenses { walidation recettes / distribution types de dépen | €

Le document MODELE A2 est semblable au document généré par le bénéficiaire
(MODELE A1, voir chapitre 4 du guide), avec toutefois des différences propres a
chaque étape différente du circuit dans laquelle se trouve la dépense. Ces différences
sont principalement les suivantes :

- Ce sera le contréleur de premier niveau autorisé qui signera le document une fois
finalisé. La page de garde indique le montant des dépenses validées et des
dépenses rejetées.

- La feuille 2 présente les mémes champs que dans le MODELE Al, avec en plus
l'information relative aux dépenses validées, aux dépenses rejetées et aux motifs
de refus.

- Les résumés des feuilles 4 et plus montrent les dépenses du point de vue du
contrdleur (dépenses validées au lieu de dépenses déclarées).

10
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\ 5.5 Finalisation de la validation des déepenses

Une fois que le contréleur a terminé ses vérifications, il est en mesure de finaliser sa
tache de « VALIDATION ». Il devra pour cela cliquer dans un premier temps sur le
bouton « VERIFIER ».

Programa de Cooperacion Terriiaral

La certification déclarée ne peut plus tre modifiee ]
Pragramm ration Tertitorale
Pragrama ¢ao Territgrial
Territorial Cooperation Programme |
ot a0
CERTIFICATIONS
PARTEMAIRE:POLE UNIVERSITAIRE
CERTIFICATION N°: 1 - DONNEES GENERALES
N° certificado Ne certificat opération: 0 M° certificat 0
CERTIFICATIONS beneficiario*: programme:
Etat: Déclarée
Données générales . B
Fecha de la certificacion® (jj/mm/aaaa): 01/04/2:
Dépenses payées
Type de certification®: | |ntermédiairs
Recettes
Coordonnateur =
Otros documentos FR NOM Prénom: Bernadetie marie
\Flgormelntermedw de ejecucion de gasto TEreE Directrice
Responsable Financiero FR
QUVRIR CERTIFICATION NOM Prénom: Jeal
Fonction:
B ModeloAl FR
* Champs obligatoires
RETOUR
B ModeloAZ FR
VERIFIER
L]

En cliquant sur ce bouton, I'application signalera au contréleur que la certification ne
pourra plus étre modifiée une fois vérifiée.

Territorial Cooperation Programme

ST

CERTIFICATIONS

—

h—Y PARTENAIRE:POLE UNIVERSITAIRE

— CERTIFICATION N°: 1 - DONNEES GENERALES

OE
Interreg IV & UE/EL - FEDER/ERDF
N° certificado Ne certificat opération: 0 N° certificat (1]

CERTIFICATIONS beneficiario*: programme:
Données générales Mensaje de paginaweb

Dépenses payees

\ ? ) Aprés la vérification du certificat certifiés ne peuvent étre enlevés

Recettes

Otros documentos FR

Informe Intermedio de ejecucion de gasto
FR

Responsable Financiero FR

OUVRIR CERTIFICATION NOM Prénom:
Fonction:
E ModeloAl FR

* Champs obligatoires

RETOUR
B Modeloa? FR

11
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=
§UDDE
Rierieg TV 8

A partir de I'écran suivant, le contrleur devra saisir ou joindre les documents jugés
opportuns et qui renforcent sa tache de validation.

Parmi les documents a joindre, deux sont obligatoires :

- Check list du contr6leur complétée
- Page de garde du MODELE A1l signée, datée et cachetée que le bénéficiaire
contrdlé lui aura envoyé.

SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTION DE PROJETS

La certific ation déclarée ne peut plus &tre modifiée

L

— CERTIFICATIONS
—— PARTEMAIRE:POLE UNIVERSITAIRE
CERTIFICATION N°: 1 - OTROS DOCUMENTOS FR
OE
Interreg IV B =
Ajoindre des fichiers
CERTIFICATIONS Fichier H:\aplicacidén_SUDOE\guias\guia_certificaciones_gasto\Check  Examinar..
. . Description Check list
Données generales
Deépenses payees EMREGISTRER
Recettes N° certificado beneficiario: 1
Otros documentos FR Comentario
Informe Intermedio de ejecucion de gasto Document accréditant la validation des dépenses
FR
RETOUR
|ModemA2FR | »|

Une fois que les documents justificatifs de la tache de validation des dépenses du
controleur ont éte joints, la tache sera finalisée en cliquant sur licone VERIFIER. La
certification passera alors de I'état DECLAREE a VALIDEE. —

SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTION DE PROJETS
Bl i
o L
INFORMATION
La certificacidn se ha verificado correctamente FR
= CERTIFICATIONS
e PARTEMAIRE:POLE UNIVERSITAIRE
DOE
Interreg IV & UE/EU - FEDERERCE
N® certificado beneficiario N° certificat opération N® certificat programme Date Etat
FORMULAIRE DE CANDIDATURE 1 3 0 01/04/2010 Validée & l
DEPOT DES DOCUMENTS
TACHES DU PROJET
DEPENSES PAYEES
CERTIFICATIONS
© 2008 Interreg IV BSUDOE  stesudoe@interres-sudoe.eu WL

Une fois que les dépenses ont été vérifiées et validées, le contrbleur devra cliquer sur

&

I'icone « éditer » .1l visualisera alors I'écran ci-dessous :

12
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~
SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTION DE PROJETS
| [
L
CERTIFICATIONS
n Programime PARTENAIRE:POLE UNIVERSITAIRE
CERTIFICATION N°: 1 - DONNEES GENERALES
—
=
_— . & -
—_— N° certificado N® certificat operation: 0 N° certificat (1]
OE beneficiario®: programme:
Interre v 8 +
[l UEIEU - FEDER/ERDF o e
Fecha de la certificacion* (jj/mm/aaaa):
CERTIFICATIONS Type de certification*:
Données generales Coordennateur
3 5 NOM Prénom:
Dépenses payées
Fonction:
Recettes
Responsable Financiero FR
Otros documentos FR
NOM Prénom: ea
Informe Intermedio de ejecucion de gasto
FR Fonction:
* Champs obligatoires
=) Modeloa1 FR L
= Modeloa2 FR
~l

Le contrdleur devra ensuite générer le format définitif du MODELE A2 en cliquant sur

le

bouton correspondant. De cette facon, le modéle de validation des dépenses sera

formellement créé. La date et le jour de la finalisation de la tache figureront en pied de
page du document.

Bl ¢ plE|F | & | H[ibLImlN] o [ @& [R] v | v [ w | x | v [ F
MODELE A2 (CONTROLEUR DE PREMIER NIVEAU AGREE)

‘ VALIDATION DES DEPENSES ‘ q ‘
DECLAREES N°:

CODE PROJET ACRONYME
| SOEZ/P1/E252 SUDOE+ |

ENTITE QUI CERTIFIE (BENEFICIAIRE)

‘ Pile Universitaire ‘

BENEFICIAIRE N°
2

PERIODE COMPRISE PAR LA DECLARATION (en fonction des detes de paiement des dépenses inclues)
DE: 02012010 LH 30/03/2010

DEPENSES DECLAREES PAR LE BEMEFICIAIRE
(MODELE A1): 121392€

DEPENSES REJETEES PAR LE CONTROLEUR 1860 €
DE PREMIER NIVEAL AGREE :

NENCMCEC UALINECS El

(LI |

|<

ANA 27 £
» 1\ CERTIFICATION / validation dépenses / walidation recettes ¢ distribution types de dépen: | ¢ | |

13
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5.6 Envoi des documents et inclusion de la page de garde dans
I'application informatique

Une fois ce document obtenu, les étapes mentionnées ci-dessous devront étre
réalisées pour que la certification puisse suivre les étapes du circuit financier:

1) imprimer la page de garde du MODELE A2

2) Signer, cacheter et dater la page de garde du document

3) Envoyer un exemplaire original de la page de garde du MODELE A2 au
bénéficiaire contrélé

4) Une fois signée, cachetée et datée, la page de garde du MODELE A2 doit étre
scannée et insérée dans l'application informatique. Pour cela, il suffit de suivre
les indications suivantes :

1. Accéder a I'écran principal du bénéficiaire
2. Cliquer ensuite sur le nom « DEPOT DE DOCUMENTS »

SOE2/P1/E252 - SUDOE PLUS. GESTION DE PROJETS

ot )
CERTIFICATIONS
PARTEMAIRES

Partenaire Certifications

d 02 Autres benéficiaires II:LI_I]
VEIEL - FEDERIERDF Péle Universitaire - - A

F| TURE
DEPOT DES DOCUMENTS
TACHES DU PROJET

DEPEMSES PAYEES

CERTIFICATIONS

© 2008 Interreg IV BSUDOE  stcsudoe@interreg-sudoe.eu WiC

3. Parmi les catégories disponibles, il faudra cliquer sur « documentation
spécifique des bénéficiaires »

14
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Interreg |V

UE/EL - FEDER/ERDF

DEPGT DES DOCUMENTS

B3 versions

B Déctaration responsable et d'engagement

Vérification/validation de dépenses (contéleur) 5u§c; -

DEPOT DES DOCUMENTS

DEPOT DES PROJETS - PROJET SUDOE+
DONNEES GENERALES DU PROJET

Projet: SUDOE PLUS

ACROMNYME: SUDOE+

N° d'enregistrement: SOE2/P1/E252
DATE DE DEBUT: 01/10/200%
DATEDEFIN : 31/12/2012

Coft total du projet: 1.315.500,00

B Lettres dengagement
] Propuesta pago anticipo firmada Fartepres i et 4

E Adjunto ala Solicitud de modificacién FR

cumentation specifiq S
beneficiaires

® 2008 Interreg IV B SUDOE

stesudocsinterreg sudoc.cu W B

4. Puis, cliquer sur le nom « pages de garde certification de dépenses »

DEPOT DES DOCUMENTS

08
E
=
E

DEPOT DES PROJETS - SUDOE+

INTITULE DU PROJET  SUDDE PLUS
ACRONYME : SUDOE+
e
_— N° d'enregistrement: :  SOEZ/P1/E252
r
OE
Interreg v 8 UE/EU - FEDER/ERDF

Types de documents DOCUMENTS
Documento asociados a la Certificacion FR

Declarar- Modelo A1 FR

DEPOT DES DOCUMENTS

Versions Verificar Certificacion - Adjunto

Déclaration responsable et d'engagement Documentos i; iniorme de i il
Lettres d'engagement Portada documentos certificacicn gastos

Propuesta pago anticipo firmada

Adjunto a la Solicitud de modificacién FR

(i o i

Decumentation spécifique des
bénéficiaires

© 2008 Interreg IV BSUDDE  stcsudoe@interres-sudoe.eu

W, ECIISE

5. En cliquant sur I'icbne « DOCUMENTS », une interface apparait dans
laguelle I'information suivante doit étre apportée :
a) Choisir le bénéficiaire associé au document qui doit étre joint
b) Joindre le document et préciser sa description.

15
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DEPOT DES DOCUMENTS

L
DEPOT DES PROJETS - PROJET SUDOE+

DOCUMENTATION SPECIFIQUE DES BENEFICIAIRES PORTADA DOCUMENTOS CERTIFICACION GASTOS - POLE
UNIVERSITAIRE

INTITULE DU PROJET SUDOE PLUS

o EB ACRONYME = SUDDE+

UE/EU - FEDER/ERDF
N° d'enregistrement: :  SOE2/P1/E252

DEPOT DES DOCUMENTS

B3 versions * Chaisissez le partenaire duguel vous souhaitez visualiser les documents ou Tous les partenaires si vous souhaitez visualiser tous
les documents de tous les partenaires

B Déclaration responsable engagement .

& Le dengagement Partenaires oac Universitairs ~  TELECHARGER

1] Propuesta pago anticipo firmada

[ ficacidn FR

=] Ajoindre des fichiers
Fichier H:\aplicacién_SUDOE\guias\guia_certificaciones_gasto\A2_ce  Examinar.
Description Page de gards_Modél

6. Cliquer sur le bouton « ENREGISTRER » pour sauvegarder toutes les
opérations effectuées

Programa de Coo Terriigna -— LT EN &
Programme
Programa di
Territorial Coo gra INFORMATION

Le document Page de garde_Modéle A2_certif1_04_2010 a &té correctement créé

DEPOT DES PROJETS - PROJET SUDOE+
DOCUMENTATION SPECIFIQUE DES BENEFICIAIRES PORTADA DOCUMENTOS CERTIFICACION GASTOS - POLE
UNIVERSITAIRE

DEPHT DES DOCUMENTS INTITULE DU PROJET  SUDOE PLUS

ACRONYME : SUDDE+
B3 versions

N° d'enregistrement: : S0E2/P1/E252
B3 Déclaration responsable et dengagemen
By Le engagement =
1] Propuesta pago anticipo firmada

. * Chaisissez le partenaire duquel vous souhaitez visualiser les documents ou Tous les partenaires s5i vous souhaitez visualiser tous

B Adjunto a la Solicit e modificacion FR les documents de tous les partenaires
(=}

atjsn spécifique des Partenaires [ pa. | nersitaire “  TELECHARGER

Documents spécifiques du bénéficiaire Péle Universitaire

Description Date Taille Télécharger Eliminer
F'
Page de garde_Modéle A2_certif1_04_2010 26/03/2010 23,00KB _" 0

Ajoindre des fichiers
Fichier Examinar..
Description

1) La page de garde du MODELE A2 devra étre similaire & la page de garde du
document généré dans l'application informatique une fois la tache finalisée. Le
pied de page avec I'heure et le jour de cléture de la tache fera foi.
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2) Les pages de garde scannées des validations des dépenses suivantes devront
étre archivées dans la section « dépdt de document ». Pour améliorer I'acces
a la documentation, le nom du fichier et sa description devront respecter la
terminologie suivante :

v MODELE A2 : « Page de garde_A2_certif « x » _mm_aaaa »:

« X » symbolise le numéro de la certification
« mm » symbolise le mois de certification (deux chiffres)
«aaaa» symbolise l'année de certification (quatre
chiffres)
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