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LEGENDE DES ABREVIATIONS ET DES ACRONYMES QU’ON RENCONTRE DANS LE SYSTEME ET DANS CE 

MANUEL. 

 

Abréviation Nom en entier 

APU Administrateur Parc Utilisateurs 

AGU Autorité de Gestion Unique 

AAU Autorité de Audit Unique 

ACU Autorité de Certification Unique 

STC Secretariat Technique Conjoint 

BP Bénéficiaire Principal 

B Bénéficiaire Partenaire 

CIL Controleur de I niveau 

DAEI 
Direction des Affaires 

Européennes et Internationales 

CUP Code unique de projet 

CIG Code d’identification de la gare 

CPT Comptes publiques territoriaux 

CSRN 
Cadre Stratégique de Référence 

National 

DUR 
Demande Unique de 

Remboursement 

WF Workflow 

FEDER 
Fonds Européen pour le 

Developement Régional 

CN Contrepartie nationale 

CCI Code Commun de Identification 

NUTS 

Nomenclature des Unités 

Territoriales pour les Statistiques 

(en Italie) 
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1. Introduction. 
 

Maritime est un système informatique en ligne de gestion, suivi, reporting et contrôle du Programme de Coopération 

Transfrontalière Italie – France Maritime. Le programme vise à améliorer la coopération entre les régions 

transfrontalières concernées, en termes d’innovation, exploitation des ressources naturelles et culturelles, l’accessibilité 

et l’Introduction des ressources et des services (santé, culture, education, tourisme) afin d’accroître la competitivité et la 

cohésion des territoires concernés par le financement des opérations et des projets sélectionnés dans le cadre de 

procédures publiques. 

On va décrire ci-dessous brièvement les fonctions principales, analysées dans les paragraphes suivants. 

 

Pour une visualisation optimale de la mise en page du système on recommande d'utiliser le navigateur Firefox 

de Mozilla ou, à défaut, la version 7.0 ou supérieure d’Internet Explorer. 

N.B. Une définition d'écran inférieure à 1280x800 peut créer certains problèmes de formatage.  

 

1.1 Administration du Système 

Lors de la gestion (création, modification, suppression) des utilisateurs, vous pouvez définir la visibilité des procédures 

et des fonctions spécifiques et des autorisations sur les données et les modules dans le système. 

L'administration est de la competence de l'utilisateur défini comme l'Administrateur des utilisateurs (administrateur). 

 

1.2 Liste de contrôle des accès 

Lors de l'authentification, chaque utilisateur est reconnu par le système d'accès aux données et les fonctionnalités en 

fonction des permissions qui lui sont associés. 

 

1.3 Gestion du Programme 

Le système permet la gestion des informations relatives au Programme de coopération Italie - France Maritime. 

Il se compose des sections suivantes: 

 

1) Données de base du Programme 

2) Classification physique du Programme 

3) Procédures d’attribution 

 

 

1.4 Gestion du Projet 

Le système permet la gestion de projets à travers des étapes définies: 

 Admises au financement 

 Mise en place 

 

Ces phases comprennent une série d'activités décrites dans les paragraphes suivants. 
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2. Accès au Système 

L’adresse pour entrer dans le système est le suivant: 

http://marittimo.maritimeit-fr.net 

L'accès au système d'exploitation est indispensable pour l'authentification de l'utilisateur; le module apparaît comme 

illustré dans l’image ci-dessous. Chaque utilisateur se voit attribuer un compte constitué d'un nom d'utilisateur et d’un 

mot de passe, à inclure dans les champs correspondants. Pour accéder au système, vous devez sélectionner le bouton. 

 

 

Image 1 - Authentification 

 

En cas d’une saisie de données d'authentification incorrectes, le système avertit l'utilisateur. 

 

 

Image 2 – Avis de données incorrectes 

 

Après l’accès, le système permet les fonctionnalités et les modules en fonction des permissions qui vous ont été 

assignées. 
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3. Structure du système.  

Le système est divisé en deux sections: 

a. Menu: située à gauche de l'écran, elle vous permet d'activer les modules proposés dans la fenêtre principale 

b. Fenêtre principale: situé au centre de l'écran, elle affiche les modules attendus en fonction des caractéristiques 

sélectionnées dans le menu. 

 

Pour quitter le système, l'utilisateur doit sélectionner le bouton situé en haut à droite de l'écran. 

 

 

Image 3 -  Structure 

La sélection de la touche flèche  située dans le menu principal permet de développer verticalement toutes les 

fonctions offertes. 

  

Les modules dans la fenêtre principale, selon les fonctions disponibles, peuvent présenter des grilles ou des onglets 

(par exemple, dans certains stades de la gestion, des étapes, les données peuvent être gérés par la navigation dans les 

onglets). 
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3.1 Les Grilles. 

Pour les données présentées par les grilles (voir fig. 3), les boutons de gestion lorsque ils sont présents (en fonction des 

permissions et des modules représentés) sont utilisées pour: 

a. Voir les données sur le choix fait (par exemple les données de la phase active d'une procédure)  

b. Modification du choix des données  

c. Supprimer le choix des données.  

 

En présence de grilles avec un grand nombre de lignes vous pouvez parcourir les pages par les boutons de défilement 

 placés en dessous dans la fenêtre principale. 

Le menu déroulant en haut à droite de la grille  permet également de définir le nombre de lignes à afficher sur 

une seule page. 

 

3.2 Les Onglets. 

Les données peuvent être gérés par une simple navigation par onglets (le cas échéant) en sélectionnant l'étiquette 

désirée (ou TAB ou onglet de navigation), situé au-dessus dans la fenêtre principale.  

 

 

Image 4 – Exemple de onglet 

 

L’image 4 montre un exemple de saisie de données pour la définition des Procédures d'attribution. Lorsqu'ils existent, 

les données obligatoires sont marquées d'un astérisque . 

4. Page Principale 

Une fois que l’on se connecte, le Système montre dans sa fenêtre principale une grille contenant tous les projets en 

cours, visibles selon les rôles et les permissions associés à l’utilisateur. 

Onglet 
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Image 5 – Projets inserés 

 

Dans le tableau ci-dessous on va decrire brièvement les fonctions de la grille proposée (voir image 5). 

 

Nome Descrizione Funzionalità 

Aller à  

Connexion au module d’affichage des 

données. 

Si sélectionné, cela 

permet d'afficher les informations sur 

le choix effectué. 

Modifier  
Connexion au module de modification 

de données. 

Si sélectionné, cela rend le module 

actif pour la modification des 

données. 

Supprimer  
Bouton d’effacement Si sélectionné, cela permet de 

supprimer le projet sélectionné. Vous 

pouvez supprimer uniquement les 

projets dans l’état Admis au 

financement. 

 

 

5. Administration du Système (Utilisateur APU) 

Le système rend actif, via le menu à gauche de l'écran, les capacités de gestion (décrites dans les paragraphes 

suivants), seulement pour les utilisateurs définis (lors de la programmation) Administrateurs: 

a. Gestion (création, modification, suppression) des Utilisateurs; 

b. Gérer Registre des activités de connexion; 

c. Gestion des paramètres de courrier électronique; 
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d. Gérer les mails génerés par le Système. 

 

 
Image 6 – Fonctions des administrateurs 

 

5.1 Gestion des Utilisateurs (Utilisateur APU) 

Pour gérer les Utilisateurs il faut sélectionner l'élément dans le Menu principal. Dans la 

Fenêtre principale, le Système affiche une liste de tous les utilisateurs créés précédemment. 

 

Image 7 – Liste des Utilisateurs 

 

Dans le tableau ci-dessous on va décrire brièvement la grille proposée (voir image 7). 

 

Nom Description de la colonne 

Prénom Nom de l’Utilisateur 

Nom Nom de l’Utilisateur 

Code Fiscal Code Fiscal de l’utilisateur 

E-mail E-mail de l’utilisateur 

 

Dans le tableau ci-dessous on va décrire brièvement les fonctions de la grille proposée (voir image 7). 
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Nom Description Fonctionnalité 

Modifier  
Connexion au module de modification 

des données. 

Lorsque sélectionné, cela rend actif le 

formulaire de la modification des 

données (voir paragraphe Créer un 

nouvel Utilisateur). 

Supprimer  
Bouton de suppression. Lorsque sélectionné, cela permet de 

supprimer l’Utilisateur que vous 

souhaitez. Un avis avertit l’utilisateur 

avant de l’operation. 

5.1.1 Créer un nouvel utilisateur (Utilisateur APU) 

Pour créer un nouvel utilisateur sélectionnez le bouton  en haut à gauche dans le module de 

gestion des utilisateurs (voir image 7). 

Par la fenêtre proposé vous pouvez définir pour chaque utilisateur: 

1) Les informations communes; 

2) Les rôles et les accès (lecture et écriture) sur les modules et les fonctionnalités du système. 

 

Informations personnelles 

 

Image 8 - Créer un utilisateur 

 

Les informations communes sont résumées dans le tableau ci-dessous. 

Nom Description 

 Prénom Nom de l’utilisateur 

Nom Nom de l’utilisateur 

Code Fiscal Code Fiscal de l’Utilisateur 

E-mail E-mail de l’utilisateur 

Mot de passe Mot de passe pour l’accès 

Confirmation mot de passe Confirmation mot de passe pour l’accès 

 

Une fois qu’on a saisi les données, cochez la case  pour activer le champ Actif et sélectionnez les utilisateurs saisis 
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et sélectionnez le bouton  pour confirmer. 

 

Les rôles et les accès (Utilisateur APU) 

Le second onglet vous permet de gérer les Rôles et les Permissions. 

On peut assigner plusieurs rôles en définant de cette façon la visibilité des modules et des fonctionnalités du Système. 

Pour chaque rôle vous définissez un type Permis d'accès aux données: 

1) Lecture (vous pouvez uniquement afficher des données); 

2) Ecriture (vous pouvez consulter et modifier des données): 

 

 

Image 9 - Niveau d’Accès 

 

Après la sélection,  utilisez le bouton  pour confirmer. 
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5.2 Journal des Activités (Utilisateur APU) 

Le journal des activités affiche la liste de tous les tentatives d’accès et de déconnexion faites par les utilisateurs du 

Système. Pour afficher le Journal des Activités sélectionnez l'élément dans le Menu principal. 

 

Image 10 - Tentatives d’Accès 

La sélection du bouton vous permet de supprimer la ligne unique. Le bouton  vous permet de supprimer toutes 

les lignes affichées. 

5.3 Paramètres de courrier électronique (Utilisateur APU) 

Ce module vous permet de modifier les paramètres du Système pour envoyer automatiquement un e-mail (le cas 

échéant) et la configuration de mise en page (un ensemble de [TAG] automatiques vous permettent également de définir 

des champs dynamiques remplis au moment de l'envoi e-mail). 

Pour modifier les paramètres de votre messagerie électronique, sélectionnez l'élément  

du menu principal: 

 

 

Image 11 - Paramètres E-Mail 
 

Paramètres communs 

Cet onglet vous permet de définir les paramètres pour envoyer automatiquement les e-mails. 
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Après la saisie des données sélectionnez le bouton  pour confirmer. 

 

E-mail de generation des utilisateurs– Paramètres du courrier 

Cet onglet vous permet de définir le contenu des e-mails à envoyer automatiquement à l’utilisateur concerné. 

 

Pour étabilir l’objet et le corps de la notification sélectionnez le bouton  présent pour chaque modèle. Ci-après on 

va mentionner un exemple dans l’image ci-dessous. 

 

 

 

Une fois qu’on a saisis les données, sélectionnez le bouton  pour confirmer. 

 

On va décrire dans le tableau ci-dessous les cas où le Système envoie automatiquement les e-mails, en spécifiant: 

 Le type de notification: ça indique l’avis qui sera envoyé 
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 Action: ça indique l’action après laquelle le Système envoie l’avis 

 Destinataires des e-mail: ça montre les utilisateurs qui reçoivent l’e-mail de notification à la suite de l’action 

effectuée  

 Tag: ça représente les éléments (métadonnées) qui sont présents à chaque notification. 

 

Type notification Action 
Destinataires de l’e-

mail 

Tag 

E-mail de création 

utilisateur 

Un nouvel utilisateur a été 

créé 

L’utilisateur créé 

reçoit un e-mail de 

notification 

<full name>: ça signifie prénom et 

nom de l’utilisateur 

<username>: c’est le nom 

d’utilisateur pour entrer dans le 

système 

<password>: c’est le mot de 

passe pour entrer dans le système 

Attribution d’un 

utilisateur au projet 

Un utilisateur est assigné 

au projet 

L’utilisateur concerné 

reçoit un e-mail de 

notification 

<full name>: ça indique prénom 

et nom de l’utilisateur 

<project name>: c’est le nom du 

projet 

Mise à jour tableau des 

données du Projet 

L’utilisateur apporte des 

modifications aux 

données de projet dans 

l’état en mise en place 

STC et AGU (Axes 

1-4), 

STC (Axe 5) 

<full name>: ça indique prénom 

et nom de l’utilisateur 

<project name>: c’est le nom du 

projet 

Localisation 
La localisation du projet 

est modifiée 

STC et AGU (Axes 

1-4), 

STC (Axe 5) 

<full name>: ça indique prénom 

et nom de l’utilisateur 

<project name>: c’est le nom du 

projet 

Mise à jour tableau des 

données BP et 

Partenaires 

Le Partenaire modifie ses 

propres informations de 

mise à jour du tableau des 

données BP et 

Partenaires dans l’état en 

mise en place 

BP, STC, AGU <full name>: ça indique prénom 

et nom de l’utilisateur 

<project name>: c’est le nom du 

projet 

Révision du budget 

Le BP modifie le budget 

général ou le plan 

financier pluriannuel par 

rubriques de dépense 

STC, AGU (Axes 1-

4) 

STC (Axe 5) 

 

<partner name>: ça représente le 

nom de l’utilisateur dont le budget 

a été modifié 

<project name>: c’est le nom du 

projet 

Révision du budget – 

Budget refusé 

Le STC refuse les 

modifications apportées 

au budget 

BP, AGU (Axes 1-4) 

 

AGU (Axe 5) 

 

<partner name>: ça représente le 

nom de l’utilisateur dont le budget 

a été refusé 

<project name>: c’est le nom du 
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projet 

Révision du budget – 

Budget approuvé 

Le STC approuve les 

modifications apportées 

au budget 

BP, AGU (Axes 1-4) 

 

AGU (Axe 5) 

 

<partner name>: ça représente le 

nom de l’utilisateur dont le budget 

a été approuvé 

<project name>: c’est le nom du 

projet 

Gestion DUR – 

Notification pour 

l’utilisateur STC 

L’utilisateur envoie au flux 

une DUR, pour la 

première validation STC 

STC <project name>: c’est le nom du 

projet 

<number>: ça représente le 

numéro de la DUR 

<dur compilation date>: ça 

représente la date de rédaction 

DUR 

<Total amount of DUR>: ça 

représente le montant inseré dans 

la DUR 

Gestion DUR- 

Notification pour 

l’utilisateur AGU 

Le STC, après avoir validé 

la DUR pour un certain 

montant, la envoie pour la 

validation à l’AGU 

AGU <project name>: c’est le nom du 

projet 

<number>: ça représente le 

numéro de la DUR 

<dur compilation date>: ça 

représente la date de rédaction 

DUR 

<Total amount of DUR>: ça 

représente le montant introduit 

dans la DUR 

Gestion DUR- 

Notification de DUR 

refusée 

Le STC refuse la DUR 

envoyée par le BP 

BP, AGU <project name>: c’est le nom du 

projet 

<number>: ça représente le 

numéro de la DUR 

<dur compilation date>: ça 

représente la date de rédaction 

DUR 

<Total amount of DUR>: ça 

représente le montant introduit 

dans la DUR 

Gestion DUR – 

Notification pour 

l’utilisateur ACU 

L’AGU, après avoir validé 

la DUR pour un certain 

montant, la envoie pour la 

certification à l’ACU 

ACU <project name>: c’est le nom du 

projet 

<number>: ça représente le 

numéro de la DUR 

<dur compilation date>: ça 

représente la date de rédaction 
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DUR 

<Total amount of DUR>: ça 

représente le montant introduit 

dans la DUR 

Gestion DUR- 

Notification de DUR 

certifiée 

L’ACU valide la DUR e 

insère la date de 

certification 

BP, STC, AGU <project name>: c’est le nom du 

projet 

<number>: ça représente le 

numéro de la DUR 

<dur compilation date>: ça 

représente la date de rédaction 

DUR 

<Total amount of DUR>: ça 

représente le montant introduit 

dans la DUR 

<certify date>: ça représente la 

date de certification DUR 

Avancement- Avis pour 

l’utilisateur STC 

Le BP envoie au flux 

l’avancement inseré. 

STC <project name>: c’est le nom du 

projet 

Avancement- Avis pour 

l’utilisateur AGU 

Le STC valide e envoie à 

l’AGU l’avancement 

envoyé par le BP. 

AGU <project name>: c’est le nom du 

projet 

Avancement – Avis pour 

l’utilisateur STC 

L’AGU valide les 

avanvecments validés par 

le STC. 

STC <project name>: c’est le nom du 

projet 
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5.4 Gestion des e-mails (Utilisateur APU) 

Ce module représente un dépôt des e-mails envoyées automatiquement par le Système. Pour entrer vous devez 

sélectionner l’élément du Menu. Dans la fenêtre principale vous pouvez: 

 

- Renvoyer l'e-mail (par exemple en cas d'envoi échoué) ; 

- Supprimer les e-mails envoyés . 

 

 

Image 12 – Gestion de l’e-mail 
 

6. Modifier le Mot de Passe (Tous les utilisateurs) 

Chaque utilisateur enregistré dans le système a la capacité de changer son propre mot de passe. Pour le changement il 

faut sélectionner l'élément  dans le menu principal. 

 

Image 13 – Changer Mot de Passe 

 

Sélectionnez le bouton  de la fenêtre principale pour enregistrer votre entrée. 
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7. Legende. 

Chaque utilisateur enregistré dans le système peut accéder à la Legende des abreviations/acronymes. Pour l’afficher 

vous devez sélectionner le bouton “Legende” dans le Menu principal. 

 

8. Paramètres du système. 

Ce module vous permet de établir des paramètres sur: 

 Dimension du journal des exploitations 

 Validité du mot de passe 

 Position physique des répertoires “Temp” et “Files” dans lesquelles tous les fichiers téléchargés dans le 

système sont enregistrés. Dans ce répertoire on a aussi “Activity log” où est le fichier Journal des exploitations 

qui permet d’afficher toutes les pages que l’utilisateur a visité pendant la navigation. 

Pour y accéder il faut sélectionner le bouton “Paramètres du système” dans le Menu principal. 

 

 

9. Gestion du Programme (Utilisateurs AGU et STC) 

La gestion du programme est divisé en trois activités principales: 
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1) Données de base du Programme; 

2) Classification Physique du Programme; 

3) Procédure d’attribution. 

 

Remarque: 

a) les deux premières activités (Données de base et Classification Physique du Programme) sont couverts par 

l'utilisateur définies AGU; 

b) la procédure d’attribution est de competence des utilisateurs AGU et STC. 

 

9.1 Données de base du Programme (Utilisateurs AGU et AAU) 

La première tâche permet d'afficher les informations de programme: 

 

1) Données d’identification; 

2) Données maître 

3) Données Financières; 

4) Repartition financière par thèmes prioritaires 

5) Objectif Spécifique QSN  

 

 

Données d’Identification (Utilisateurs AGU et AAU) 

Pour afficher les données d'identification du programme sélectionnez l’élément 

dans le menu principal.  

 

 

Image 14 - Données d’Identification 

Données de base (Utilisateurs AGU et AAU) 

Pour accéder au fichier de base de données du programme sélectionnez le choix du menu 

principal.  
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Image 15 – Données de base 
 

Pour afficher les informations insérées vous devez parcourir l’arbre à l’aide du bouton . 

 

 

Données financières (Utilisateurs AGU et AAU) 

Pour afficher les informations financières du programme sélectionnez l’élément dans le menu 

principal. 

 

  

Image 16 – Données Financières 

 

Ventilation Financière par Thème Prioritaire (Utilisateurs AGU et AAU) 

Pour aller aux données de ventilation financières du programme sélectionnez l’élément  dans 

le menu principal. 
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Image 17 – Ventilation Financière par Thème Prioritaire 

 

9.2 Classification Physique du Programme (Utilisateur AGU) 

La Classification Physique du Programme permet de: 

 

1) Attribuer des Thèmes Prioritaires; 

2) Attribuer des objectives spécifiques; 

3) Afficher les Indicateurs du programme. 

9.2.1 Attribution des thèmes prioritaires (Utilisateur AGU) 

Pour aller à cette fonctionnalité vous devez sélectionner l’élément dans le menu principal. Le 

formulaire presenté dans la fenêtre principale vous permet de définir , pour chaque AXE du programme, un ou 

plusieurs thèmes prioritaires. 
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Image 18 – Définition thèmes prioritaires 
 

Dans chaque section, cliquez sur le bouton  en dessous pour stocker les données saisies. 
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9.2.2 Attribution objectif spécifique (Utilisateur AGU) 

Pour aller à cette fonction vous devez sélectionner l’élément situé dans le menu principal. Le 

formulaire affiché dans la fenêtre principale permet de définir , pour chaque AXE du programme, un ou plusieurs 

objectifs. 

 

 

Image 19 – Définition objectif spécifique 
 
 

Dans chaque section, sélectionnez le bouton  en dessous pour enregistrer les données saisies. 

 
 

9.2.3 Indicateurs (Utilisateurs AGU et AAU) 

Pour aller à cette fonction vous devez sélectionner le choix dans le menu principal. 

Dans la fenêtre principale les indicateurs de programme sont affichés dans les tableaux. 
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Image 20 - Indicateurs 

9.3 Procédures d’attribution (Utilisateurs AGU et STC) 

Cette phase est préparatoire à l'identification des bénéficiaires et des opérations à effectuer par l'achèvement d'une 

série de tâches administratives. Les informations à collecter portent sur: 

 

1) définition des fichiers de la procédure de mise en oeuvre, en précisant le type de procédure activée (par 

exemple préavis, circulaires, etc.); 

2) la personne ou l'organisme responsable et le montant des ressources allouées; 

3) l’état d'avancement de la procédure par la collecte d'informations relatives aux phases qui composent le 

processus administratif de référence. 

 

Il faut également établir un registre des contrôleurs de premier niveau (DAEI, CIL), les contrôleurs chargés de vérifier la 

légalité et la régularité des dépenses déclarées par chaque bénéficiaire. 

 

9.3.1 Gestion de la Procédure d’attribution (Utilisateurs AGU et STC) 

Le module vous permet de définir les procédures d'attribution. Pour accéder à cette fonctionnalité, vous devez 

sélectionner le bouton dans le menu principal. 
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Image 21 - Procédure d’Attribution 
 

Dans le tableau ci-dessous on va décrire brièvement la grille proposée (voir image 21). 

Nom Description colonne 

Code Code associé à la procédure 

Type Procédure Type de procédure (ex. Avis, Circulaire, Avis publique, etc.) 

Description Description de la procédure 

Organisme Responsable Type de Organisme 

Nom de l’Utilisateur Responsable Nom de l’Utilisateur Responsable 

Montant Montant des ressources assignées 

 

Dans le tableau ci-dessous on va décrire brièvement les fonctionnalités de la grille proposée (voir image 20) 

 

Nom Description Fonctionnalité 

Aller à  

Liaison au module de visualisation 

des données. 

Lorsque sélectionné, cela permet 

d’afficher les données relatives au 

choix effectué. 

Modifier  
Connexion au module de modification 

des données. 

Lorsque séléctionné, cela rend le 

module actif pour la modification des 

données. 

Supprimer  
Bouton de suppression Lorsque sélectionné, cela permet de 

supprimer la procédure. Vous ne 

pouvez pas supprimer des 

procédures attribuées à des projets. 

 
 

Ajouter une procédure 

Pour définir une nuovelle procédure d’attribution vous devez sélectionner le bouton  situé en 

haut à gauche de la grille (voir image 20). 

Le premier onglet Créer / Gérer les procédures d'attribution permet de définir les données principaux de la procédure: 

1) Code 

2) Typologie 

3) Description 

4) Organisme Responsable 

5) Nom du Responsable 

6) Montant 
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Le second onglet Infos Procédure d’attribution vous permet de définir les dates réelles et prévues pour les étapes de: 

 

1) Définition des critères pour l'identification des bénéficiaires et des operations 

2) Témoignages publics (le cas échéant) / Interdiction de publication 

3) Propositions / accueil des projets 

4) Localisation des bénéficiaires et des activités / projets approuvés 

5) Conclusion procédure 

 

Pour ces phases, en cas de retard, vous pouvez sélectionner une justification à l'aide du menu déroulant dans la 

colonne de droite du tableau proposé. 

 

 

Sélectionnez le bouton   pour enregistrer les données que vous avez saisi. 

 

Après avoir entré les données sur les phases différentes de la Procedure d'attribution le Système demande d’entrer un 
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montant final du formulaire Créer / Gérer les procédures d'attribution. 

 

 

 

Dans le premier onglet, après avoir entré tous les données obligatoires requis, le Système permet le champ Montant 

final de la procédure (à remplir). 

 

 

 

Sélectionnez le bouton   pour enregistrer les données entrées. 

9.3.2 Données de base Contrôleurs de I-er niveau (Utilisateur AGU) 

9.3.3 Ce module permet de définir les données de base pour les Contrôleurs de I-er niveau. 

Pour aller à cette fonction, sélectionnez le bouton  dans le menu principal. 
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Image 22 -  Données de base Contrôleurs de premier niveau 
 

Dans le tableau ci-dessous on va décrire brièvement la grille proposée dans la fenêtre principale (voir image 22). 

 

Nom Description colonne 

Rôle Rôle de l’utilisateur (DAEI ou CIL) 

Typologie de Contrôleur Personne physique ou morale 

Pays Italie ou France 

Code Code de l’Organisme 

Nom Nom d’Utilisateur 

E-mail Adresse E-mail 

 

Dans le tableau ci-dessous on va décrire brièvement les fonctionnalités de la grille proposée dans la fenêtre principale 

(voir image 21). 

 

Nom Description Fonctionnalité 

Modifier  
Connexion au module de modification 

des données. 

Lorsque sélectionné, cela rend le 

module actif pour la modification des 

données. 

Supprimer  
Bouton de suppression Lorsque sélectionné, cela permet de 

supprimer les données. 

 
 
Créer un nouveau Contrôleur 

Pour créer un nouvel Utilisateur Contrôleur vous devez sélectionner le bouton Ajouter un utilisateur Contrôleur en haut à 

gauche de la grille (voir image 21). 
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Sélectionnez le bouton   pour stocker les données entrées.  

 

10. Gestion du Projet (Utilisateurs AGU et STC, BP et B, CIL et DAEI, ACU, AAU) 

Les état prévu pour la gestion du Projet sont: 

- Admis au financement: le STC initialize un projet et identifie le Bénéficiaire Principal et les Partenaires pour 

l’achèvement des informations. Après l’achèvement des informations l'utilisateur STC envoie l'opération à l’état 

de mise en place pour la gestion de l’avancement; 

- En cours: le Bénéficiaire Principal, les Partenaires et le CIL vont aux fonctionnalités de leur pertinence; 

- Suspendu: le STC suspend temporairement la fonctionnalité pour les utilisateur suivants: Bénéficiaire 

Principal, Partenaires et CIL; 

- Révoqué: le STC désactive la fonctionnalité d’avancement pour les utilisateurs Bénéficiaires Principaux, 

Partenaires et CIL; 

- Clôturé: le STC déclare l'opération cloture en désactivant les fonctionnalités (des advancements et des 

validations) pour les utilisateurs Bénéficiaires Principaux, les Partenaires et les CIL. 
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10.1 Création / Sélection du Projet (Utilisateurs AGU et STC, BP et B, CIL et DAEI, ACU, AAU) 

Pour accéder au formulaire de creation/séléction du Projet sélectionnez l'élément dans le 

menu principal. La fenêtre principale affiche la liste de tous les projets à gérer, selon les permissions attribués à 

l’utilisateur. 

 

 

Image 23 – Liste des Projets 
 

Dans le tableau ci-dessous on va décrire brièvement la grille proposée dans la fenêtre principale (voir image 23). 

 

Nom Description colonne 

Code Code du Projet 

Titre Titre du Projet 

Etat du Projet Etat du Projet (ex. Admis au financement, Mise en place, etc.) 

Procédure d’attribution Procédure d’attribution liée 

Date création Date de création du projet 

 

Dans le tableau ci-dessous on va décrire brièvement les fonctionnalités de la grille proposée dans la fenêtre principale 

(voir image 23). 

 

Nom Description Fonctionnalité 

Aller à  

Liaison au module de visualisation 

des données. 

Lorsque sélectionné, cela permet 

d’afficher les données relatives au 

choix effectué. 

Modifier  
Connexion au module de modification 

des données. 

Lorsque séléctionné, cela rend le 

module actif pour la modification des 
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données. 

Supprimer  
Bouton de suppression Lorsque sélectionné, cela permet de 

supprimer les données. 

 

 

10.1.1 Créer un Projet (Utilisateurs STC et AGU) 

Pour créer un nouveau Projet vous devez séléctionner le bouton  en haut à gauche de la grille 

(voir image 23). 

 

 

Image 24 – Données d’identification du Projet 
 

Séléctionner le bouton   pour stocker les données entrées. Après avoir enregistré les données 

saisies, le Projet créé est affiché dans la grille principale dans l’état Admis au financement. 
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10.1.2 Gestion de l’état du Projet (Utilisateur STC) 

Cette fonctionnalité permet de définir l’état du Projet. Pour aller à ce module séléctionnez le choix 

dans le menu principal. 

 

Image 25 – État du projet 
 

Vous pouvez séléctionner l’état souhaité par le menu déroulant suivant: 

 

1) Admis au financement 

2) Mise en place 

3) Suspendu 

4) Révoqué 

5) Clôturé 

Séléctionnez le bouton   pour enregistrer les données saisies. 

 

En cas de changement d'état le Système avertit l'utilisateur avant d'effectuer cette opération. 

 

 

 

Remarque: 

1) Le seul utilisateur STC peut aller à cette fonctionnalité; 

2) Le premier changement d'état du projet intervient après l’achèvement de la section Avancement administratif. 

 

10.1.3 Chronologie des états de WF (Utilisateurs AGU et STC, BP et B, CIL et DAEI, ACU, AAU – 

Seulement afficher) 

Ce module permet d’afficher les passages d’état d’un Proget. Pour aller à cette fonction sélectionnez la touche  

dans le menu principal. 
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Le Système enregistre les dates relatives aux divers passages d’état. 
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10.2  Début du Projet (Utilisateurs STC, AGU) 

Cette fonctionnalité permet d’afficher les données principaux du projet séléctionné. Pour y aller séléctionnez l’élément 

dans le menu principal. 

 

 

 

 

10.3 Initialisation (Utilisateurs STC et AGU) 

Cette phase permet de définir pour chaque projet: 

 

1) Les indicateurs (QSN, Core, d’Emploi, de résultat et de réalisation); 

2) Chef de file et Partenaires. 
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10.3.1 Initialisation physique (Utilisateurs AGU et STC) 

Pour définir les indicateurs vous devez séléctionner le choix  dans le menu principal. 

 

 
Image 26 – Initialisation physique 

 

Du module situé dans la fenetre principale, séléctionnez le bouton . 

Le Système rend les onglets des indicateurs actifs et vous pouvez les séléctionner par . 

Vous devez entrer une valeur programmée pour les onglet des indicateurs suivants: 

1) Core 

2) D’emploi 

3) De réalisation 

 

 
 

Après l’achèvement de cette activité séléctionnez le bouton   pour enregistrer les données saisies. 
 

10.3.2 Initialiser BP et Partenaires (Utilisateurs AGU et STC) 

Pour définir le Bénéficiaire Principale et les Partenaires d’un projet vous devez séléctionner le choix 

 dans le menu principal. 
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Image 27 – Initialisation BP et Partenaires 
 
 

Dans le tableau ci-dessous on va décrire brièvement les fonctionnalités de la grille proposée dans la fenêtre principale 

(voir image 21). 

 

Nom Description Fonctionnalité 

Modifier  
Connexion au module de modification 

des données. 

Lorsque sélectionné, cela rend le 

module actif pour la modification des 

données. 

Supprimer  
Bouton de suppression Lorsque sélectionné, cela permet de 

supprimer les données. 

 
 

 

Remarque: pour chaque nouveau Bénéficiaire (Principal ou Partenaire) créé le Système envoie automatiquement un e-

mail contenant les informations d'identification pour accéder au système. 

 

Initialisation du BP 

Cette fonction permet de définir le Beneficiaire Principal (Chef de file) du projet. Séléctionnez le bouton 

 en haut à gauche de la grille affichée dans la fenêtre principale. 

Vous pouvez séléctionner un Bénéficiaire Principale (Chef de file) précédemment enregistré (par le menu déroulant des 

BP inserés) ou en créer un nouveau. 
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Image 28 – Module données du Bénéficiaire Principal 

 
 

Après l’achèvement de cette activité séléctionnez le bouton  pour mémoriser les données entrées. 
 

 

Ajouter un Partenaire 

Cette fonction permet de définir un ou plusieurs Partenaires du projet. Séléctionnez le bouton 

 situé en haut à gauche de la grille affichée dans la fenêtre 

principale. Vous pouvez séléctionner un Partenaire précedemment enregistré ou en créer un nouveau (par le menu 

déroulant des Partenaires inserées). 
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Image 29 – Module données du Partenaire 

 

Après l’achèvement de cette activité séléctionnez le bouton  pour mémoriser les données entrées. 
 

Dans le tableau ci-dessous on va décrire brièvement les fonctions de la grille proposée dans la fenêtre principale. 

 

Nome Descrizione Funzionalità 

Modifier  
Connexion au module de modification 

des données. 

Lorsque sélectionné, cela rend le 

module actif pour la modification des 

données. En particulier on peut 

changer le Responsable Opérationnel 

associé au projet. 

Supprimer  
Bouton de suppression Si sélectionné, il permet de supprimer 

les données. 

 
 
Changement du Responsable Opérationnel 

On vient d’expliquer que vous pouvez changer le Responsable Opérationnel d’un projet en cours par le bouton de 

modification . Cette modification peut être faite par un remplacement avec un Responsable Opérationnel déjà saisi 

dans le système ou par un nouvel utilisateur à créer. On va décrire tous les deux cas. 

 

Remplacement du Responsable Opérationnel déjà saisi: 

Pour remplacer le responsabile opérationnel assigné à un projet, sélectionnez l’utilisateur qu’on veut associer au projet 

par le menu déroulant . Toutes les données, sauf le nom de l’organisme et le Contrôleur de Prémier 

Niveau, seront mises à jour sur la base des données du nouveau utilisateur sélecionné. 
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Après l’achevement de cette activité séléctionnez le bouton  pour mémoriser les données entrées. 

 

Remplacement par un nouveau Responsable Opérationnel 

 

Pour remplacer le responsable Opérationnel par un nouvel utilisateur à créer, sélectionnez par le menu 

déroulant  le choix Non sélectionné. Après avoir sélectionné ça, tous le champs sauf “Nom” et “Contrôleur 

de prémier niveau” seront nouvement vides et l’utilisateur pourra entrer les données de base d’un nouvel utilisateur. 

 
 

 
 

Après l’achevement de cette activité séléctionnez le bouton  pour mémoriser les données entrées. 

 

En tous les deux cas, après avoir enregistré les donnés, le cadre de recapitulation aura les caractéristiques décrites ci-

après: 
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1) L’utilisateur qui a été remplacé sera mis en évidence par la couleur grise; cet utilisateur ne sera plus assigné au 

projet et donc n’on pourra plus l’afficher, mais il pourra toujours être nouvement associé au même projet. 

2) Le nouvel utilisateur sera mis en évidence par la couleur grise claire et il sera celui qui pourra agir sur le projet. 

Cet utilisateur héritera toutes les informations liées à l’utilisateur precedent. Le système enverra en outre un e-

mail de notification de “Attribution au projet” à cet utilisateur même et aussi de mise-à-jour de la section 

“Achèvement données BP et Partenaires”. 

 

Le cadre de récapitulation se présentera donc comme ci-dessous representé: 

 

 
 
Remarque: Après la modification du Responsable Opérationnel, il faudra mettre à jour la section “Achèvement Données 

de base BP et Partenaires”.  

 

10.4 Budget (Utilisateurs AGU et STC) 

Cette phase est divisée dans les activités de définition suivantes: 

 

1) Budget général par sources de financement; 

2) Budget général; 

3) Budget par bénéficiaire; 

4) Approbation / Recalcul Budget. 

 

 

10.4.1 Budget général par sources de financement (Utilisateurs AGU et STC) 

Dans cette phase, le STC (AGU pour l'Axe 5) doit indiquer la composition du budget total divisé par source de 

financement. Pour accéder à la fonction de messagerie vocale, sélectionnez le bouton  dans 

le menu principal. 

 

 

Image 30 - Budget par Sources de financement 
 

Séléctionnez le bouton de modification de la fenêtre principale pour activer les champs concernant: 

1) FEDER 

2) Quote-part publique 

3) Quote-part privée 
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Une fois que l’on a achevé cette activité séléctionnez le bouton   pour stocker les données entrées. 

Le Système compile automatiquement les champs restants après avoir enregistré. 

 

 

 

 

 

10.4.2 Budget général (Utilisateur BP) 

Pour aller à cette section séléctionnez le bouton situé dans le menu principal. 

 

 
Image 31 - Budget Général 

 

Séléctionnez le bouton  pour aller au module de définition du budget pour remplir ces champs. 

 

 
 

Une fois que l’on a achevé cette activité séléctionnez le bouton   pour stocker les données entrées. 
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10.4.3 Budget par bénéficiaire (Utilisateur BP) 

La funzionalità è attiva per gli utenti abilitati (AGU per progetti di Asse 5 e BP), solo a completamento della fase di 

definizione dell’Anagrafica (Progetto, BP e Partner). 

Cette fonctionnalité est activée par les utilisateurs autorisés (AGU pour les projets de l'axe 5 et BP), pour compléter la 

phase de définition des bases de données (Projet, BP et Partenaires). 

Pour aller à cette fonction séléctionner le bouton  situé dans le menu principal. 

 

 
Image 32 - Budget par bénéficiaire 

 

Dans la fenêtre principale, cliquez sur le bouton Modifier  pour définir le budget total par chaque utilisateur 

(Bénéficiaire Principal ou Partenaire) et le budget pour les postes de dépenses ventilé par les années de mise en oeuvre 

de l’opération. 

 
 

Après l’achèvement de cette activité séléctionnez le bouton  pour mémoriser les données entrées. 
 

10.4.4 Approbation / Révision du Budget (Utilisateur BP) 

Cette fonction est activée à la fin de toutes les activités liées à la phase de Admiss au financement et au changement de 

l’état du projet En mise en place (grâce à la fonction de Gestion de l’état du projet) de l’utilisateur STC. Après la 

présentation d’une demande formelle d'une modification au budget (en dehors du système), le BP peut apporter des 

modifications sur le budget; par la suite le STC peut valider ou rejeter les modifications intégrées. 

Cette fonction vous permet de recalculer ou apporter des modifications au Budget Général comme à celui de chaque 

Bénéficiaire. Le système, dans la phase de recalcul, va consolider les informations du budget saisies dans la phase 

Admis au financement et les comparer avec les variations subséquentes, en contrôlant que l'ensemble des 

changements ne sont pas au-dessus ou en dessous de 10% du budget total de l'opération et par rapport à chaque 

article / poste de dépenses. Pour activer la fonctionnalité sélectionnez l'élément  
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situé  dans le menu principal. 

 

 

Image 33 – Révision Budget Général 
 

 

Image 34 – Révision Budget Bénéficiares 
 

Enregistrez vos données en utilisant les boutons exprès pour les stocker dans le système. 

 

 

Approbation de la revision (Utilisateur STC) 

Pour approuver un recalcul, sélectionnez le bouton . Un menu déroulant en haut de la fenêtre principale 

permet de sélectionner le Partenaire désiré et des informations sur l’état de l’approbation. 
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Image 35 – Approbation de la révision 

10.5  Achèvement Données de base (Utilisateur BP) 

Dans l’état Admis au financement les utilisateurs qualifiés comme Bénéficiaire Principal vont à la section concernant 

l’achèvement des données de base des projets et des bénéficiaires. Cette phase est préparatoire à l'achèvement de la 

phase de définition du Budget général et par bénéficiaire. 

 

10.5.1 Achèvement Données de base du projet (Utilisateur BP) 

Pour aller à cette fonction séléctionnez le bouton  situé dans le menu principal. De la 

fenêtre principale achevez les données requises des onglets. 

 

 
Image 36 – Achèvement Données de base du Projet 
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Dans la phase de Achèvement des données, la sélection du bouton  permet de joindre des 

documents en format éléctronique. 

 

 
 
 

Après l’achèvement de cette activité séléctionnez le bouton  pour mémoriser les données entrées. 
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10.5.2 Achèvement données de base Bénéficiaire Principal et Partenaires (Utilisateurs BP et 

Partenaires) 

Pour aller à cette fonction, séléctionnez le bouton   situé dans le menu principal. De la 

fenêtre principale achevez les données requises des onglets. 

 
 

 
Image 37 – Achèvement Données de base BP et Partenaires 

 
 

De la fenêtre principale séléctionnez le bouton de modification  relatif au Béneficiaire Principal et Partenaires; 

l’activité suivante prévoi l’achèvement des champs obligatoires des onglets proposés. 
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Image 38 - Ex. Activité Achèvement données de base 

 
 

Après l’achèvement de cette activité séléctionnez le bouton  pour mémoriser les données entrées. 
 

Remarque: 

Dans cette phase le Bénéficiaire Principal peut achever ses données personnelles et celles-là des Partenaires. 

Dans cette phase chaque Partner peut achever ses données personnelles. 
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10.6 Localisation (Utilisateur BP) 

Pour aller à cette fonction, séléctionnez le choix situé dans le menu principal.  

Ce module vous permet de définir les éléments pour une ou plusieurs localisations pour chaque projet (la première 

localisation inserée est définie “principale”). 

 

 

 

 

La séléction suivante du bouton  mène à l’onglet dans le quel vous devez remplir les données 

de la localisation. 

 

 
Image 39 - Localisation 

 
 

 
 
 

Dans l’état Mise en place, pour chaque modification réalisée, le système envoie une e-mail pour renseigner les 

utilisateurs interessés (ex. STC et AGU). 

 

Remarque: L'activité de création des localisations ne peut être faite que dans l’état Admiss au financement. 

La premier localization créé, définie comme principale, ne peut plus être supprimée. 
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10.7 Introduction du profil pluriannuel (Utilisateur BP) 

Cette activité vous permet d’ajouter des notes pour chaque année séléctionnée. Pour activer cette fonction séléctionnez 

l’élément  dans le menu principal. 

 

 

Image 40 – Introduction du profil pluriannuel 
 

De la fenêtre principale séléctionnez le bouton de modification  pour introduir les notes qui se réfèrent à chacune des 

années souhaitées. 

 
 
 

Après l’achèvement de cette activité séléctionnez le bouton  pour mémoriser les données entrées. 
 

10.8 Avancement administratif (Utilisateur BP) 

Dans cette phase le Bénéficiaire Principal (l’AGU pour l’Axe 5) saisi les dates de prévision du chrono-programme 

administratif. Pour aller à cette fonction séléctionnez le choix du menu principal. 
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Image 41 – Avancement administratif 
 

De la fenêtre principale séléctionnez le bouton de modification  pour introduir les dates de prévision. 

 

 

 
 
 

Après l’achèvement de cette activité séléctionnez le bouton  pour mémoriser les données entrées. 
 

 
Ajouter une note (Utilisateur BP) 

Pour introduir une ou plusieurs notes séléctionnez le bouton  de l’étape désirée. Du cadre suivant séléctionnez le 

bouton  

 
 

Remplissez le champ des notes et séléctionnez le bouton  pour enregistrer votre entrée. 
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10.9 Mise en oeuvre 

Ci-après on va décrire les fonctionnalités qui se refèrent à l’état de mise en place d’un projet: 

- Procédures d’adjudication; 

- Entrée des Dépenses et des paiments; 

- Flux de validation; 

- Compilation DUR . 

 

10.9.1 Procédures d’adjudication (Utilisateur BP) 

A ce stade, le Bénéficiaire Principal gère l’avancement de procédures d’adjudication différentes (l’utilisateur AGU pour 

les projets de l'Axe 5). Pour accéder è cette fonction sélectionnez l'élément du menu 

principal. Dans la fenêtre principale, cliquez sur le bouton  pour définir une 

nouvelle procédure . 

 

 

Image 42 - Procédures d’adjudication 
 
 

Dans le tableau ci-dessous on va décrire les foncionnalités de la grille affichée dans l’image 42. 

 

Nom Description Fonctionnalité 

Aller à  

Liaison au module de visualisation 

des données. 

Lorsque sélectionné, cela permet 

d’afficher les données relatives au 

choix effectué. 

Modifier  
Connexion au module de modification 

des données. 

Lorsque séléctionné, cela rend le 

module actif pour la modification des 

données. 

Supprimer  
Bouton de suppression Lorsque sélectionné, cela permet de 

supprimer les données de référence. 

 

 

 

 
Définir une procédure (Utilisateur BP) 

Ce module permet de définir une procédure d’adjudication. Remplissez les champs proposés et séléctionnez le bouton 

. 

 

http://www.infostroy.com.ua:9090/PAAMNS/ProjectMS/AssignmentProcedureList.jsf
http://www.infostroy.com.ua:9090/PAAMNS/ProjectMS/CostDefinitionList.jsf
http://www.infostroy.com.ua:9090/PAAMNS/ProjectMS/DURCompilationList.jsf
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Image 43 – Données de la Procédure d’adjudication 
 

 

 

Selon le choix fait (typologie de la procédure d’adjudication) on va remplir le tableau avec les étapes de la procédure 

d’adjudication. 
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Séléctionnez le bouton de modification  pour saisir les données. Séléctionnez le bouton  pour enregistrer les 

données saisies dans les champs différentes. 

 

L’image ci-dessous affiche la grille de la fenêtre principale avec une procédure d’adjudication. 
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10.9.2 Saisie des Dépenses et des Paiments (Utilisateurs BP et Partenaires) 

Les utilisateurs autorisés peuvent gérer les activités de Suivi et de déclaration des dépenses pour la préparation de la 

DUR. En ce qui concerne la préparation de ce document, la première phase est basée sur l'Introduction des 

informations sur les justificatifs des dépenses et des paiements. Les Partenaires, ainsi que le BP (ou AGU pour l'Axe 5) 

pour les coûts de compétence directe, saisissent dans le système les détails des factures et des documents des 

comptes ainsi que les données des paiements connexes. 

Séléctionnez le choix Introduction dépenses et paiement du menu principal. 

 

 

Image 44 – Saisie Dépenses et Paiments 
 

La grille de la Fenêtre principale affiche la liste de toutes les dépenses saisies et l’état de validation. 

Vous pouvez filtrer les dépenses à afficher dans la fenêtre principale, en sélectionnant les éléments situés en haut dans 

le module. 

 

 

Dans le tableau ci-dessous on va décrire les fonctionnalités de la grille affichée dans l’image 45. 

 

Nom Description Fonctionnalité 

Aller à  

Liaison au module de visualisation 

des données. 

Lorsque sélectionné, cela permet 

d’afficher les données relatives au 

choix effectué. 

Modifier  
Connexion au module de modification 

des données. 

Lorsque séléctionné, cela rend le 

module actif pour la modification des 

données. 

Supprimer  
Bouton de suppression Lorsque sélectionné, cela permet de 

supprimer les données de référence. 

 

 

 

 

Ajouter une dépense et un paiement (Utilisateurs BP et B) 
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Dans la Fenêtre Principale (voir image 45) séléctionnez l’élément . Remplir tous les 

champs requis et enregistrer les entrées par . 

 

Remarque: 

Les onglets donnent la possibilité de joindre des documents électroniques (la fonction ); à travers 

la fenêtre d’aide proposée, sélectionnez le document souhaité (fonction ), entrez le numéro de protocole dans 

le champ approprié et cliquez sur le bouton . Sélectionnez le bouton  si vous souhaitez 

supprimer la pièce-jointe ajoutée. 

 

 

 

- Document de dépense 

Dans cet onglet vous définissez les données de chaque document de dépenses; vous devez définir les champs requis 

marqués d'un astérisque. En cas d'erreurs ou d'omissions le Système souligne en rouge les champs à modifier. 

 

Image 45 – Introduction Dépenses et Paiements 
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- Document de paiement 

 

Dans cet onglet, vous définissez les données des documents de dépenses; vous devez définir les champs requis 

marqués d'un astérisque. En cas d'erreurs ou d'omissions le Système souligne en rouge les champs à modifier. 

 

 

 

 

 
- Quote-part compte-rendu 

Dans cet onglet, vous définissez la valeur de la quote-part sur chaque rubrique de dépense; vous devez définir les 

champs requis marqués d'un astérisque. En cas d'erreurs ou d'omissions le Système souligne en rouge les champs à 

modifier. 

 

 

 

 
- Certifications 

Dans cet onglet le Système enregistre automatiquement les valeurs du montant de certification des utilisateurs STC, 

AGU et ACU. 
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- Pièces-jointes 

Cet onglet vous permet de joindre des documents éléctroniques; pour ce faire, séléctionnez la touche 

  comme indiqué ci-dessous; vous pouvez joindre plusieurs documents numériques. 

 

 

 

 

Par la fenêtre d’aide: 

- séléctionner un document numérique de votre système des fichiers par la fonction  ; 

- définir le numéro de protocole du document numérique à joindre (non obligatoire); 

- séléctionner le bouton  

 

 

 

Dans la fenêtre principale de l’onglet vous pouvez: 

- supprimer la pièce-jointe séléctionnée ; 

- télécharger le document déléctionnée . 
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Remarque: 

Dans cet onglet vous pouvez afficher toutes les pieces jointes incluses par le CIL pendant le flux de validation des 

rubriques de dépense (voir ci-dessous). 

 

- Notes 

L’onglet vous permet de définir des notes additionnelles; pour faire ça séléctionnez le bouton , 

comme vous pouvez voir dans l’image ci-dessous. 

 

 

 

Définissez les notes par le champ proposé (fenêtre d’aide) et séléctionnez le bouton . 
 

 
 

 

 

10.9.3 Validation du flux (Utilisateurs BP et B, CIL, DAEI pour le cas français) 

Pour chaque projet sélectionné, la fonction vous permet de faire avancer les rubriqes de dépenses, auparavant incluses 

dans son flux de procédure selon les deux séries (italien, français) et les types d'acteurs concernés (Bénéficiaires 

Principaux, Partenaires): 

 

Flux Italien 

a) BP  CIL  BP  Compilation de la DUR; 

b) Partenaire  CIL  Partenaire  BP  Compilation de la DUR. 
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Flux Français 

a) BP  CIL DAEI BP  Compilation de la DUR; 

b) Partenaire  CIL  DAEI   Partenaire  BP  Compilation de la DUR. 

 

Ci-après on va décrire les activités à achever en distinguano ces cas. 

 

 

Cas italien (Bénéficiaire Principal) 

 

- Envoi des dépense au CIL (Utilisateur BP) 

Dans cette phase, les rubriques de dépense séléctionnées sont transmises au CIL pour le contrôle. Pour activer cette 

fonction séléctionnez  du menu principal. 

 

 

Image 46 – Validation du flux 
 

Après avoir séléctionné les éléments que vous voulez envoyer  cliquez sur . 

 

- Contrôle des dépenses (Utilisateur CIL)  

À ce stade, l'utilisateur autorisé CIL approuve / rejette les dépenses qui lui sont présentées. Pour activer cette fonction 

sélectionnez  du menu principal. La Fenêtre Principale affiche une liste de toutes les 

dépenses à être vérifiés. 

 

Image 47 - Contrôle des dépenses 
 

Pour chaque rubrique de dépenses, vous pouvez définir les champs de Contrôle (le montant certifié et la date) et ajouter 
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des notes. La fonction , situé en dessous dans ce module, vous permet de joindre des documents 

électroniques associés à toutes les entrées sélectionnées au total, pour les approuver ou les rejeter . Pour approuver ou 

rejeter toutes les rubriques de dépense sélectionnées, cliquez sur les boutons  ou . 

 

Pour certifier des dépenses sans les envoyer à l’étape suivante, cliquez sur le bouton . Dans 

ce moyen quand l’utilisateur fera un nouveau accès après la déconnexion, les certifications faites ne seront pas 

perdues. 

 

Remarque: 

Le Bénéficiaire Principal peut afficher les articles de dépense rejetées par le module Introduction dépenses et 

Paiements; pour chaque élément reset, par la fonction , vous pouvez consulter les notes ajoutées par le CIL. 

 

  

 

 

- Envoi des dépenses pour la compilation de la DUR (Utilisateur BP) 

 

Dans cette phase le Bénéficiaire Principal sélectionne les rubriques de dépense certifiées par le CIL, à envoyer au 

module de compilation DUR. 

Séléctionnez le choix  du menu principal. 
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Séléctionnez toutes le rubriques de dépense   à envoyer au module de compilation DUR par le bouton situé en 

dessous . 

Cas italien (Partenaire) 

 

- Envoi des rubriques de dépense au CIL (Utilisateur B) 

Dans cette phase les rubriques de dépense séléctionnées sont envoyées au CIL pour le contrôle. Pour activer cette 

fonction séléctionnez  du menu principal. 

 

 

Après avoir séléctionné les éléments à envoyer  cliquez sur . 

 

- Contrôle des dépenses (Utilisateur CIL)  

Dans cette phase l’utilisateur activé CIL approuve / rejete les dépenses reçues. 

Pour active la fonction séléctionnez  dans le menu principal. La Fenêtre Principale affiche la 

liste de toutes les dépenses à contrôler. 
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Pour chaque rubrique de dépenses, vous pouvez définir les champs du Contrôle (le montant certifié et la date) et ajouter 

des notes. La fonction , en dessous dans ce module, vous permet de joindre des documents électroniques 

associés à toutes les entrées sélectionnées au total, pour les approuver ou les rejeter . Pour approuver ou rejeter tous 

les rubriques de dépense sélectionné, cliquez sur les boutons  ou . 

 

Pour certifier des dépenses sans les envoyer à l’étape suivante, cliquez sur le bouton . Dans 

ce moyen quand l’utilisateur fera un nouveau accès après la déconnexion, les certifications faites ne seront pas 

perdues. 

 

Remarque: 

Le Partenaire peut afficher les rubriques de dépense rejetées par le module Introduction des Dépenses et des 

Paiements; pour chaque rubrique rejetée, vous pouvez afficher les notes ajoutées par le CIL par la fonction . 

 

 

 

 
- Envoi au Bénéficiaire Principal (Utilisateur B) 

Dans cette phase le Partenaire envoie les éléments de coût (approuvés par le CIL) au Bénéficiaire Principal pour la 

certification successive. 
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Pour activer cette fonction séléctionnez  du menu principal. La Fenêtre Principale affiche 

la liste de toutes les frais à envoyer par la sélection du bouton . 

 

 
- Envoi de la dépense pour la compilation de la DUR (Utilisateur BP) 

Dans cette phase le Bénéficiaire principal sélectionne les rubriques de dépense, envoyées du Partenaire, à envoyer au 

module de Compilation DUR.  

Pour aller à cette fonction sélectionnez l’élément  du menu principal. 

 

 

 

 

Sélectionnez les rubriques de dépense   à envoyer au module de compilation DUR, définissez les données de 

certification (comme affiché ci-dessus) et cliquez sur le bouton situé en dessous  . 

 

Cas Français (Bénéficiaire Principal) 

 

 
- Envoi au CIL (Utilisateur BP) 

Dans cette phase, l’utilisateur autorisé BP, envoye au CIL ses dépenses. Pour activer cette fonction sélectionnez 



   

66  

CM0061_003_004 
Manuale d’uso del sistema in francese 

            

 

 du menu principal. La Fenêtre Principale affiche la liste de toutes les dépenses à vérifier. 

 

 

 

Pour chaque rubrique de dépense vous pouvez insérer des notes. Pour approuver ou rejeter toutes les rubriques de 

dépense sélectionnées, cliquez sur les boutons  ou . 

 

Remarque: 

Le Bénéficiaire Principal peut afficher les rubriques de dépense rejetées par le module Introduction des Dépenses et des 

Paiements; pour chaque rubrique rejetée, par la fonction , vous pouvez voir les notes ajoutées par la DAEI. 

 
- Contrôle des dépenses (Utilisateur CIL)  

Dans cette phase l'utilisateur avec les permis de CIL approuve / rejette les dépenses qui lui sont présentées par la DAEI. 

Pour activer cette fonction sélectionnez le menu principal. La fenêtre principale affiche une liste de toutes les dépenses 

doivent être vérifiés. 

 

 

 

 

 
Pour chaque rubrique de dépenses, vous pouvez définir les champs relatifs à un contrôle (le montant certifié et la date) 

et ajouter des notes. La fonction  en dessous dans ce module vous permet de joindre des 

documents électroniques associés à toutes les entrées en tout sélectionnées, pour être approuvées ou rejetées. Pour 

approuver ou rejeter toutes les rubriques de dépense sélectionné , cliquez sur les boutons  ou 

. 
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Pour certifier des dépenses sans les envoyer à l’étape suivante, cliquez sur le bouton . Dans 

ce moyen quand l’utilisateur fera un nouveau accès après la déconnexion, les certifications faites ne seront pas 

perdues. 

 

Remarque: 

Le Bénéficiaire principal peut afficher les rubriques de dépense rejetées par le module Introduction Dépenses et 

Paiements; pour chaque rubrique rejetée, par la fonction , il peut afficher les notes ajoutées par le CIL. 

 

 
- Vérification DAEI et envoi au Bénéficiaire Principal (Utilisateur DAEI) 

Dans cette phase la DAEI peut définir les rubriques de dépense à envoyer au Bénéficiaire Principal. Pour active cette 

fonction sélectionner  du menu principal. De la fenetre principal sélectionnez le filtre 

pour afficher les rubriques de dépense approuvées. 

 

 

 

Sélectionnez les rubriques à envoyer  au Bénéficiaire Principal par la sélection du bouton 

. 

 
- Transmission de la dépense pour la compilation DUR (Utilisateur BP) 

Dans cette phase le Bénéficiaire principal sélectionne les rubriques de dépense, transferées par la DAEI, à envoyer au 

module de compilation DUR. Pour aller à cette fonction, sélectionnez le choix 

du menu principal. 
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Sélectionner les rubriques de dépense   à envoyer au module de compilation DUR et cliquez sur le bouton situé en 

dessous  . 

 

Cas Français (Partenaire) 

 
- Envoi des dépenses au CIL (Utilisateur Partenaire) 

Dans cette phase, l'utilisateur avec les permissions de Partenaire envoie ses dépenses au CIL. Pour activer cette 

fonction sélectionnez  dans le menu principal. La Fenêtre principale affiche une liste de 

toutes les dépenses qui doivent être vérifiés. 

 

 

 
 

Pour chaque rubrique de dépense l’on peut introduir des notes. La fonction , situé en dessous dans ce module, 

permet de joindre des pièces électroiques associées à toutes les rubriques sélectionnées, à approuver ou rejeter. Pour  

approuver ou rejecter toutes les rubriques de dépense sélectionnées , cliquez les bouton relatifs  ou 

. 

 

Remarque: 

Le Partenaire peut afficher les rubriques de dépense rejetées par le module Introduction des Dépenses et des 
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Paiements; pour chaque rubrique rejetée vous pouvez afficher les notes ajoutées de la DAEI par la fonction . 

 

 
- Contrôle des dépenses (Utilisateur CIL) 

Dans cette phase, l’utilisateur autorisé CIL approuve / rejete les dépenses qui lui ont été transmis par la DAEI. Pour 

activer cette fonction sélectionnez  dans le menu principal. La Fenêtre Principale affiche la liste 

de toutes le dépenses à vérifier. 

 

 

 

  
Pour chaque rubrique de dépense vous pouvez définir les champs relatifs au Contrôle qui a eu lieu (le montant certifié et 

la date)  et ajouter des notes. 

La fonction , situé en dessous dans le module, permet de joindre de la documentation 

électronique associée à toutes les rubriques sélectionnées en tout, à approuver ou rejeter. 

Pour approuver ou rejecter toutes les rubriques de dépense sélectionnées , cliquez les boutons respectifs 

 ou . 

Pour certifier des dépenses sans les envoyer à l’étape suivante, cliquez sur le bouton  . Dans 

ce moyen quand l’utilisateur fera un nouveau accès après la déconnexion, les certifications faites ne seront pas 

perdues. 

 

Remarque: 

Le Partenaire peut afficher les rubriques de dépense rejetées par le module Introduction des Dépenses et des 

Paiements; pour chaque rubrique rejetée vous pouvez afficher les notes ajoutées du CIL par la fonction . 

 
- Vérification DAEI et transmission aux Partenaires (Utilisateur DAEI) 

Dans cette phase la DAEI définit les rubriques de dépense à transmettre aux Partenaires. Pour active cette fonction 

sélectionnez  du menu principal. De la fenêtre principale sélectionnez le filtre  

pour afficher les rubriques de dépense approuvées. 
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Sélectionnez les rubriques à transmettre  au Partenaire par la sélection du bouton 

. 
 

 

 
- Transmission au Bénéficiaire Principal (Utilisateur B) 

Dans cette phase le Partenaire définit les rubriques de dépense à transmettre au Bénéficiaire Principal. Pour activer 

cette fonction sélectionnez  du menu principal. 

 

 

 

 
 
Sélectionnez les rubriques à transmettre  au Bénéficiaire Principal par la sélection du bouton 

. 

 
- Transmission des dépenses pour le remplissage de la DUR (Utilisateur BP) 

 

Dans cette phase le Bénéficiaire principal sélectionnez les rubriques de dépense, transmises par les Partenaires, à 

envoyer au module de compilation DUR. Pour aller à cette fonction, sélectionner l’élément  

du menu principal.  
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Sélectionnez les rubriques de dépense   à envoyer au module de compilation DUR, définissez les données de 

certification (comme affiché ci-dessus) et cliquez sur le bouton en dessous  . 

 

 

Avant d’être envoyée à DUR, une dépense peut être supprimée et le budget de l’utilisateur correspondant peut être 

degagé pour le même montant. 
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10.9.4 Remplissage DUR (Utilisateur BP) 

Cette fonction permet de saisir le document DUR (Demande Unique de Remboursement), à transmettre aux utilisateurs 

autorisés pour l’approbation / le rejet. Pour aller à cette fonction sélectionnez le bouton  dans le 

menu principal. En cas de DUR déja crées, la Fenêtre Principale en montre la liste dans les états différents: 

 

- En cours d’évaluation STC 

- En cours d’évaluation AGU 

- En cours d’évaluation ACU 

 

 

Image 48 – Compilation DUR 
 

 

Dans le tableau ci-dessous on va décrire les fonctionnalités de la grille affichée dans l’image 45. 

 

Nom Description Fonctionnalité 

Aller à  

Liaison au module de visualisation 

des données. 

Lorsque sélectionné, cela permet 

d’afficher les données relatives au 

choix effectué. 

Modifier  
Connexion au module de modification 

des données. 

Lorsque séléctionné, cela rend le 

module actif pour la modification des 

données. 

Envoyer  
Bouton d’envoi Lorsque sélectionné, cela permet de 

transmettre les données à l’utilisateur 

compétent successif. 

 

 

 

 

Remplissage du document DUR (Utilisateur BP) 

Sélectionnez le bouton  situé au-dessus dans le module (voir image 48). Ce module, pour remplir le 

document DUR, se compose de deux sections: 

 

- La liste des dépenses à sélectionner; 

- Les onglets de compilation des données. 
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Image 49 - DUR 
 

Sélectionnez les rubriques de dépense désirées  et remplir les onglets proposés. Après l’achèvement de la 

compilation, sélectionnez le bouton  pour enregistrer les données entrées. 

 

- Récapitulation DUR 

Cet onglet affiche les données de récapitulation relatives à la DUR à transmettre. 

 

 

 

 

 

- Récapitulation des répartitions des dépenses 

Dans cet onglet on va définir les montants FEDER et CN. Cet onglet, dans la grill au-dessous, affiche les données de 

récapitulation qui se réfèrent aux rubriques de dépense différentes sélectionnées auparavant. Le système calcule 

automatiquement les montants FEDER, CN publique et CN privée. L’utilisateur peut toutefois modifier ces montants en 

remplissant la DUR. 

Dépenses 
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- Les dépenses entrées 

Cet onglet affiche les données de récapitulation relatives aux rubriques de dépense sélectionnées. 

 

 

 

Envoi du document DUR  

Après avoir rempli et enregistré les onglets susmentionnés sélectionnez le bouton  du module principal (image 48), 
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pour envoyer la DUR à l’étape suivante de certification; une fenêtre d’aide en demande la confirmation pour la 

soumission.  

 

 

 

L’image ci-dessous affiche un document DUR dans l’état “en cours de évaluation STC”. 

 

 

 

 

 

Certification de la DUR (Utilisateurs STC, AGU, ACU) 

Cette activité est de compétence des utilisateurs STC, AGU et ACU. La certification du document DUR est divisée en 

trois phases: 

 

1) Certification de l’utilisateur STC; 

2) Certification de l’utilisateur AGU; 

3) Certification de l’utilisateur ACU. 

 

Pour aller à cette fonction sélectionnez le bouton . 

 

 

Image 50 -  Certification de la DUR 
 

 

 

Dans le tableau ci-dessous on va décrire les fonctionnalités de la grille affichée dans l’image 45. 

 

Nom Description Fonctionnalité 
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Aller à  

Liaison au module de visualisation 

des données. 

Lorsque sélectionné, cela permet 

d’afficher les données relatives au 

choix effectué. 

Modifier  
Connexion au module de modification 

des données. 

Lorsque séléctionné, cela rend le 

module actif pour la modification des 

données. 

Envoyer  
Bouton d’envoi Lorsque sélectionné, cela permet de 

transmettre les données à l’utilisateur 

compétent successif. 

Rejeter  
Bouton d’envoi Lorsque sélectionné, cela permet de 

transmettre les données au 

Bénéficiaire Principal. 

 

 

 

 

Pour certifier la DUR vous devez sélectionner le bouton Modifier  . Remplissez les champs sur la certification STC, 

AGU ou ACU (Onglet Dépenses Entrées) et choisissez  pour stocker les montant des 

dépenses de la DUR. Sélectionnez  pour enregistrer la DUR et pour activer le bouton de envoi DUR à 

l’étape suivante. Une fenêtre pop-up avise l’utilisateur s’il sélectionne “Enregistrer” avant de enregistrer les montants 

certifités, car il faut enregistrer les montants de certification avant de stocker la DUR. 

Le champ de certification se rend actif selon le rôle de l’utilisateur (STC, AGU ou ACU Instructeur). 

Seulement l’utilisateur ACU peut entrer des notes. 
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De la grille principale (image 50) sélectionnez le bouton  pour transmettre les données à l’utilisateur suivant dans le 

flux. 

 

 

 

Au cas où il faudrait exprimer un avis négatif, l’utilisateur (STC, AGU et ACU Instructeur) sélectionne le bouton .  

 

 

 

 

Remarque: 

au cas où l’utilisateur STC ou l’utilisateur AGU rejetteraient une DUR, les rubriques de dépense relatives sont rendues 

nouvement dans la disponibilité du Bénéficiaire principal pour les utiliser. 

10.9.5 Remboursement du document DUR (Utilisateur AGU) 

Cette fonction permet à l’utilisateur AGU d’entrer les données relatives aux documents DUR remboursés. Pour y aller, 

sélectionnez le choix  dans le menu principal. Dans la fenêtre principale le système affiche la 

liste des DUR remboursé. 

 

 

 

Sélectionnez  pour modifier / entrer les données de remboursement pour la DUR sélectionnée. 

Le module DUR Remboursée est composè de deux sections:  

- Informations pour le FEDER 
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- Une fiche pour la saisie des données. 

 

 

 

 

 

Tous les remboursements peuvent être filtrés par «bénéficiaire» dans le menu déroulant dans lequel on peut afficher la 

liste de tous les bénéficiaires. 

En outre, en cliquant sur le bouton , vous pouvez exporter vos données en Excel pour un remboursement. 

 

 Informations du paiement 

 

Ce module permet à l'utilisateur AGU d'entrer les données de la liquidation / du remboursement FEDER effectué. 

Sélectionner  pour ajouter les données du remboursement FEDER. 
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Après avoir entré les données, sélectionnez  pour enregistrer les données entrées. 

 

Fiche de saisie des données 

Dans la fiche de remboursement DUR vous trouverez un formulaire de saisie de données que l'utilisateur peut, en 

attendant la clôture du remboursement, mettre à jour en écrasant les données précédemment saisies. 

 

 

Après avoir entré les données, sélectionnez  pour enregistrer les données entrées. 

 

 

- Remboursement DUR conclu 

Cette fonction permet à l'utilisateur de conclure un remboursement d'une DUR sélectionnée seulement si il n’y a pas de 

suspensions et de rectifications en cours pour cette DUR. 

 

 

Pour conclure un remboursement, sélectionnez le bouton . 

Dans le cas où la part FEDER n'atteint pas le 75% de la DUR totale, une fenêtre contextuelle vous informe du 

pourcentage obtenu par le message ci-dessous, vous donnant la possibilité de conclure le remboursement en 

sélectionnant  ou d'atteindre une plus grande proportion en sélectionnant . 



   

80  

CM0061_003_004 
Manuale d’uso del sistema in francese 

            

 

 

10.9.6 Certification des coûts (Utilisateur ACU Dirigéant) 

L'activité incombe l'utilisateur ACU Dirigéant. 

Pour y accéder, sélectionnez l'élément de menu. Dans la fenêtre principale le système affiche la 

liste des DUR à certifier. Toutes les DUR "A certifier" peuvent être certifiée par la date de certification ou peuvent être 

rejetée par le bouton “Rejeter”. 

 

Sélectionnez  les éléments concernés, complétez le champ Date de certification et cliquez sur le bouton 

ou sélectionnez  pour reporter les dépenses à l'utilisateur ACU instructeur. 

Toutes les DUR "certifiées" peuvent être sélectionnées pour être incluses dans une demande de paiement. 
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Sélectionnez les éléments intéressés, remplissez le champ Numéro de paiement qui apparaît lorsque vous cliquez sur le 

bouton et sélectionnez le bouton . 

En utilisant le lien , vous pouvez exporter vers Excel la liste de toutes les certifications. 

 

10.9.7 Gestion des Suspensions (Utilisateurs STC, AGU e ACU) 

Le système offre la possibilité aux utilisateurs STC AGU et ACU de gérer les suspensions et la validation 

correspondante pour les dépenses qui sont incluses dans une DUR en ??cours de validation. 

On va décrire ci-dessus les étapes de l'initialisation d'une suspension de dépense par l'utilisateur STC et de sa gestion 

du flux de validation. 

Pour suspendre une dépense inserée dans une DUR et l'envoyer au flux de validation (de la suspension) l'utilisateur 

STC accède à la gestion DUR en sélectionnant l'élément du menu principal. Le système affiche la liste des DUR en 

cours de validation dans la fenêtre principale. Sélectionnez pour ouvrir en mode d'édition la DUR d'intérêt, puis l'onglet 

où toutes les dépenses liées à la DUR sont montrées. 

 

Sélectionnez  de la colonne "Suspendu" pour lancer la suspension d'une dépense. Le système affiche une fenêtre 

contextuelle où vous pouvez saisir le montant, la date et le motif de la suspension, en sélectionnant “Entregistrer” est la 

sauvegarde des données et l'envoi de la suspension de validation de flux. 
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Sélectionnez du menu principal pour accéder à la gestion de la suspension en cours de 

validation. 

 

 

Sélectionnez  les élements interessés et le bouton  pour confermer la suspension et la 

envoyer à l’étape suivante (en évaluation de l’AGU). 

L’utilisateur AGU sélectionne le bouton  du menu pour accéder à la section de gestion des 

suspensions. 
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Sélectionnez  les éléments interessées et le bouton  pour confirmer la suspension et la envoyer 

à l’étape suivante (en evaluation de l’ACU) ou le bouton pour rejecter la suspension et la envoyer 

nouvement à l’utilisateur qui l’a créé (dans ce cas l’utilisateur STC). 

L'utilisateur ACU sélectionne lui-même l'élément de menu pour accéder à la gestion des suspensions. 

 

 

En particulier, ACU Dirigéant pourra: 

- Confirmer le montant reporté par le champ “montant à suspendre”: dans ce cas le budget est libéré et une nouvelle 

date insérée par l'utilisateur (date à confirmer). 

- Réserver une partie du montant et suspendre une autre partie via le champ “montant à couper”: dans ce cas, une 

partie du montant doit être considéré comme annulé à la demande de paiement, l'autre partie doit être considéré comme 

encours confirmée et doit donc être libéré le budget. 

- Annuler le montant suspendu, dans ce cas une nouvelle demande de paiement devra contempler cette annulation de 

la suspension. Il sera compté comme un élément positif dans la demande de paiement subséquente qui sera créé. 

Dans tous les cas, c'est la confirmation, l’annulation de la suspension, l’action combiné (annulation de la confirmation 

pour une partie et confirmation de la suspension pour l’autre) la dépense est soumise à la validation des niveaux 

suivants. Même dans ce cas, les utilisateurs concernés peuvent: 

- Confirmer la décision de l’utilisateur qui l'a précédée 

- Rejeter la décision et remettre les dépenses à l’utilisateur cha a créé la suspension. 

De même que celle décrite pour l'utilisateur STC, l'initialisation d'une suspension d'une dépense à l'envoi ultérieur au 

flux de validation peut également être effectué par les utilisateurs AGU et ACU. Bien sûr, le flux de validation ne prévoit 

que les étapes ultérieures à celles relatives à leur rôle. 

 

10.9.8 Gestion des Rectifications (Utilisateurs STC, AGU e ACU) 

Le système offre la possibilité aux utilisateurs de gérer les rectifications et la validation correspondante aux dépenses 

qui sont incluses dans une DUR en cours de validation. En particulier, la fonction de rectification est disponible pour les 

utilisateurs STC / AGU / ACU exclusivement pour les DUR qui ne sont plus disponibles. 

Pour rectifier une dépense d'une DUR et l'envoyer au flux de validation de la rectification le STC accède à la gestion 

DUR en sélectionnant l'élément du menu principal. Dans la fenêtre principale le système affiche la liste des DUR en 

cours de validation, puis sélectionnez la DUR interessée pour l’ouvrir, puis l'onglet où le système montre toutes les 

dépenses liées à la DUR. 
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Sélectionnez la colonne «rectification» pour effectuer une rectification à une dépense. Le système affiche une fenêtre 

contextuelle où vous pouvez saisir le montant, la date et la raison de la rectification, en sélectionnant Enregistrer vous 

sauvegardez les données et envoyez la dépense au flux de validation de la rectification. 

 

 

Sélectionnez le bouton Gestion Rectifications du menu pour accede à la section de gestion des rectifications en cours 

de validation. 
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On peut sélectionner le bouton  pour afficher les détails de la rectification ou le bouton  pour ajouter / modifier les 

détails de la rectification. 

Sélectionnez  les éléments concernés et la touche  pour confirmer la rectification et 

l'envoyer à l'étape suivante (en évaluation de l’AGU). 

Ensuite, l'utilisateur AGU sélectionne l'option Gestion rectification du menu pour l'accès à la gestion des rectifications en 

cours de validation. 

 

 

 

Même pour l'utilisateur AGU est la possibilité d'afficher les détails de l'ajustement en sélectionnant le bouton  ou 

ajouter / modifier en cliquant sur le bouton . 

Sélectionnez  les éléments concernés et la touche Envoyer pour confirmer la rectification et l'envoyer à l'étape 

suivante (en évaluation ACU) ou sur la touche Refuser pour rejeter la rectification et la renvoyer à l'utilisateur qui l'a créé 

(dans ce cas, l'utilisateur STC). 

L'utilisateur ACU sélectionne lui-même l'élément du menu pour accéder à la gestion des rectifications. 

 

 

 

Même l'utilisateur ACU a la possibilité d'afficher les détails de la rectification en sélectionnant le bouton  ou ajouter / 

modifier en cliquant sur le bouton . 

Sélectionnez  les éléments concernés et la touche Envoyer pour confirmer la rectification et conclure le flux de 

validation, en pouvant insérer la date de fin du flux de validation via les fenêtres cotextuelles, ou sur le bouton Refuser 

pour rejeter la rectification et la renvoyer à l'utilisateur qui l’a créé (dans ce cas, l'utilisateur STC). 

Même pour les rectifications, de même que ça décrit pour l'utilisateur STC, l'initialisation d'une rectification d'une 

dépense et la transmission au flux de validation peuvent être effectuée également par les utilisateurs AGU et ACU. 

 

10.9.9 Irrégularités et recouvrements (Utilisateurs STC, AGU e ACU) 

On peut définir des irrégularités et des recouvrements des dépenses liées à une rectification. 
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Sélectionnez  pour modifier / entrer les données relatives aux dépenses dans la section «Gestion rectification». Le 

système affiche les pages pour l'édition de données sur les dépenses: sélectionnez la page Irregularités pour entrer / 

modifier les données concernantes la situation qui n'est pas régulière. 

 

 

Une fois que vois avez entré les donnèes, sélectionnez Enregistrer pour sauvegarder les données inserées. 

On peut aussi sèlectionner la page Recouvrement pour afficher la liste des recouvrements des dépenses. 

 

 

L’utilisateur peut ajouter un nouveau recouvrement pour une dépense (pour les dépenses dans l’état “rectification 

confirmée” seulement) en sélectionnant le bouton Ajouter recouvrement en haut de la grille. 

Après avoir inseré les données, sélectionnez Enregistrer. 

 

10.10  Avancement (Utilisateurs BP et AGU) 

D’une façon totalement transversale au projet les utilisateurs autorisés comme Bénéficiaires Principaux et comme AGU 

peuvent définir dans l’état de mise en place du Projet: 

- Avancement physique 

- Avancement financier 

- Avancement administratif 

 



   

87  

CM0061_003_004 
Manuale d’uso del sistema in francese 

            

 

10.10.1 Avancement physique (Utilisateurs BP et AGU) 

Le Bénéficiaire Principal (AGU pour l’Axe 5) pour les seuls indicateurs CORE, d’Emploi et de Programme peut introduire 

les valeurs stivante: 

 

- Valeur programmée mise à jour 

- Valeur engagée 

- Valeur réalisée 

- Valeur à conclusion (obligatoire au passage d’état clôturé) 

 

Sélectionnez le choix .  

De la fenêtre principale activez les champs des onglets par le bouton de modification . 

 

 

Image 51 – Avancement Physique 
 

Après avoir rempli les champs sélectionnez l’ icône  pour enregistrer les données entrées. 

 

 

 

10.10.2 Avancement financier (Utilisateurs BP et AGU) 

Dans l’état de Mise en place, le BP (ou l’AGU pour l’Axe 5) peuvent mettre à jour le profil annuel du projet, en montrant 

pour chaque année d’exécution les montants réalisés. 

Sélectionnez le choix  du Menu principal. 
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Image 52 -  Avancement financier 
 

Dans la fenêtre principale sélectionnez le bouton de modification  relatif à l’année dont vous voulez entrer de 

l’avancement. 

Définissez le montant réalisé et sélectionnez le bouton . 

 

 

 

10.10.3 Avancement administratif (Utilisateurs BP et AGU) 

Dans l’état de Mise en place, le Bénéficiaire Principal (ou l’AGU pour l’Axe 5) peut entrer les dates réelles du calendrier 

procédurel. 

 

Sélectionnez le choix  du Menu principal. 

 

 

Image 53 – Avancement administratif 
 

 

Dans la fenêtre principale sélectionnez le bouton de modification  relatif à la procédure dont vous voulez entrer les 

dates. 
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Définir la date réelle de début et sélectionnez le bouton  pour enregistrer les données entrées. 

 

 

 

10.10.4 Flux de validation (Utilisateurs BP et AGU) 

Pour ce qui concerne l’Introduction de l’avancement financier, physique et administratif et la validation qui y suit, le flux 

relatif s’articule comme décrit ci-après: 

 

1. Le BP (AGU pour l’Axe 5): saisit dans le système les informations de avancement financier, physique et 

administratif, affiche la récapitulation des données inserées et avance dans l’envoi à l’STC. À cette 

documentation le BP peuvent être jointes des copies numériques. 

2. Le STC reçoit les informations de l’avancement financier, physique et administratif et peut avancer dans sa 

validation pour l’envoi à l’AGU. 

3. Le STC reçoit les informations de l’avancement financier, physique et administratif et peut aller à sa validation 

par l’envoi à l’AGU. Au cas où le STC ne validerait pas les données, celles-ci seraient rendues nouvement dans 

la disponibilité du BP pour d’éventuelles rectifications/modifications. 

4. L’AGU reçoit les informations validées par le STC et peut avancer à son tour dans leur validation ou peut les 

rejeter, en ce cas-là elles seront rendues nouvement à l’attention de l’STC.  

5. Avec la validation des données, l’AGU saisit une “date de Suivi” à la quelle les informations se refèrent. 

 

 

 

Pour aller à la fonction sélectionnez le choix du menu principal. Sélectionnez l’élément  

. 
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Image 54 – Ajouter Avancement 
 

 

Image 55 -  Validation Avancement 
 

Le tableau ci-dessous décrit les fonctionnalités donnée de la grille affichée. 

 

Nom Description Fonctionnalité 

Aller à  

Liaison au module de visualisation 

des données. 

Lorsque sélectionné, cela permet 

d’afficher les données relatives au 

choix effectué. 

Modifier  
Connexion au module de modification 

des données. 

Lorsque séléctionné, cela rend le 

module actif pour la modification des 

données. 

Envoyer  
Bouton d’envoi Lorsque sélectionné, cela permet de 

transmettre les données à l’utilisateur 

compétent successif. 

Rejeter  

Bouton d’envoi Lorsque sélectionné, cela transmet 

les données à l’utilisateur précedent. 

 

 

 

Affichage/modification des données de l’advancement (Utilisateurs BP et AGU) 

La sélection des boutons de modifications / affichage conduit au module de récapitulation relative à toutes les données 

de l’avancement. 

Où présent, sélectionnez le bouton  pour modifier les champs;  pour enregistrer les données saisies. 

Sélectionnez le bouton  pour stocker toutes les modifications faites. 
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Image 56 – Données de l’Avancement 
 

Pièces jointes (Utilisateurs BP et AGU) 

Du module principal, par la fiche Pièces jointes vous pouvez joindre de la documentation électronique. 

De l’onglet des Pièces jointes sélectionnez le bouton ; une fenêtre d’aide permet de sélectionner 

les fichiers désirés. 

 

 

 

 

 

 

 

Date du Suivi (Utilisateur AGU) 

Dans cette phase l’utilisateur AGU définit une date de Suivi par la fonction de saisie appropriée. 
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Sélectionnez le bouton  pour enregistrer toutes les modifications apportées. 

 

 

Image 57 - Date de Suivi 
 

10.11  Module de gestion des documents (Tous les utilisateurs) 

Ce module permet d’afficher les documents joints pendant les phases différentes de gestion du Projet et de joindre un 

ultérieur document, si nécessaire. 

Ce module se compose d’une grille de visualisation et d’un outil de recherche. 

 

 

Image 58 – Gestion des Documents 
 

Sélectionnez le bouton , en haut dans la grille, pour ajouter un nouveau document. 

 

Chercher 



   

93  

CM0061_003_004 
Manuale d’uso del sistema in francese 

            

 

 

 

Dans le cadre suivant, achevez les données requises (bouton  pour joindre un document 

électronique). Vous pouvez rendre votre document visible à tous les utilisateurs en cochant la case “Document 

publique”. Sélectionnez pour stocker les données entrèes. 

 

10.12 Gestion des partenaires et du budget (Utilisateur STC) 

On a prévu pour l'utilisateur STC la gestion du changement / suppression des partenaires et la modification du budget 

d'un projet avec un nouveau flux opérationnel au sein du système. Ce flux comprend les actions suivantes: 

1. Verrouiller du projet 
2. Gestion des Partenaires 

i. Supprimer 
ii. Ajouter 
iii. Recalculer le budget 
iv. Démarrage du projet 

 
L'utilisateur STC a la possibilité de “verrouiller” un projet: ça signifie qu’il peut le ‘geler’ ainsi que il ne peut être pas utilisé 

dans n'importe quelle autre fonction que les nouvelles fonctionnalités de gestion des Partenaires et du budget pour 

l’utilisateur STC. Pour verrouiller un projet l'utilisateur, après l’accès au module Créer/Modifier projet qui affiche la liste 

des projets gérés par l'utilisateur, doit sélectionner le bouton  dans la ligne du projet d'intérêt.  

 

Pour un projet verrouillé, l'utilisateur STC aura à nouveau l'occasion de gérer les partenaires dans le module 

d’initialisation Partenaires. En particulier, cette fonction sera nouvement disponible pour l'ajout de nouveaux partenaires 



   

94  

CM0061_003_004 
Manuale d’uso del sistema in francese 

            

 

et la fonction de "Effacement des partenaires” de manière à permettre le retrait d'un partenaire d'un projet. 

 

 
 
Pour ajouter un nouveau partenaire, cliquez sur le bouton "Ajouter données de base du partenaire" dans la partie 

supérieure à gauche de la grille affichée dans la fenêtre principale (pour une description de la fonctionnalité d'ajout d'un 

nouveau partenaire voir section 10.3.2). 

Au lieu de cela, pour l'annulation d'un partenaire cliquez sur le bouton  dans la liste des partenaires d'intérêt. Il sera 

présenté un message de confirmation. Lorsque l'utilisateur clique sur le bouton Oui, le système va effectuer les actions 

suivantes: 

1. Annulation logique du partenaire qu’on est rendu "pas plus disponible" (mettant en évidence la ligne rouge) et la 

réinitialisation de votre budget égal au montant déjà utilisé. 

2. La création d'un partenaire imaginaire avec le reste du budget du partenaire supprimé. En particulier, il sera créé un 

partenaire imaginaire italien pour les partenaires italiens éliminés et un partenaire imaginaire français pour les 

partenaires français éliminés. 

 

 
 

En outre, le système dans la phase de “Project verrouillé” vous permet de gérer les valeurs budgétaires de façon 

absolument libre sans d’autres contraintes que ceux qui sont liées aux valeurs minimales des dépenses déjà engagées. 

Ensuite, l'utilisateur sous la forme «Budget» pourra faire une recalculation générale du budget et des différents 

beneficiaries: ça est soumis à la seule contrainte de ne pas être en mesure d'attribuer une valeur inférieure à celle déjà 

prise en compte et / ou ajouté à une DUR. 
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Pour le remodelage du budget général, sélectionnez l'élément Budget général par sources de financement du menu 

principal. Le système affiche la grille des informations sur la composition du budget total par sources de financement. 

 

Dans la fenêtre principale, sélectionnez le bouton Modifier pour activer les champs relatifs à: 

1) FEDER; 

2) Quote-part publique; 

3) Quote-part privée. 

 

 

 

Une fois qu’on a terminé, cliquez sur le bouton  pour enregistrer les paramètres. 

Au lieu de cela, pour recalculer le budget des bénéficiaires individuels sélectionner l'élément 

 du menu principal. Le système affiche la page avec des informations sur le budget global 

et sur le budgétaire poste par poste des bénéficiaires individuels. 

 

 

Pour le remodelage du budget général de bénéficiaires individuels sélectionner l’onglet . 

Pour le remodelage du budget par rubriques de dépenses des bénéficiaires individuels sélectionner la page 

. 
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Après avoir effectué le remodelage du projet sur la base des nouveaux partenaires, le STC pourra “relancer le projet” et 

rendre à nouveau le projet dans la phase de mise en œuvre, puis en donnant aux utilisateurs d'exploiter avec les 

nouvelles contraintes des partenaires et budget mises à jour. 

Pour déverrouiller un projet à l'utilisateur STC, l'utilisateur doit sélectionner le bouton  du module 

qui affiche la liste des projets gérés, dans la rangée du projet d'intérêt. 

 

 

10.13 Outil d’édition directe (Utilisateur SuperAdmin) 

Le système offre un outil spécifique, qui est disponible à l'utilisateur avec le rôle de SuperAdmin, qui vous permet de 

rétroagir sur les données saisies par les utilisateurs et offrent donc la possibilité d'agir sur les dépenses des 

bénéficiaires et apporter des modifications à tout moment et en tout état de validation. 

Les modification des actions qui sont possibles grâce à cette fonctionnalité sont les suivantes: 

- Modification ou retrait d'une DUR à l'étape précédente. 

- Modification ou retrait d'une dépense à l'étape précédente. 

- “Dégagement” d'une dépense (c’est à dire que cette dépense n’est pas éliminée mais elle n’engage plus le budget). 

- Modification d'une dépense rectifiée ou suspendue. 

 

 

10.13.1 Modification et retrait d’une DUR (Utilisateur SuperAdmin) 

L'utilisateur avec le rôle de SuperAdmin, peut verrouiller une DUR et corriger les champs ou l'amener à son état 

précédent, lui permettant d'être renvoyé correctement sans altérer l'état de validation de la même. 

En sélectionnant l'élément Gestion DUR du menu principal vous affichez la grille avec la liste de toutes les DUR 

insérées et leur état de validation. 
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Pour l'utilisateur SuperAdmin il sera nécessaire avant de gérer la DUR de la verrouiller en cliquant sur le bouton 

dans la rangée de la DUR interessée. Quand la DUR est verrouillée elle ne peut être modifié par des utilisateurs 

ayant des rôles différents du SuperAdmin. 

Après le verrouillage de la DUR des fonctions d'édition et de retrait à l'étape précédente sont faites disponibles.  

 

Pour ouvrir la DUR en mode d’édition sélectionnez le bouton , ayant la capacité de modifier le montant de 

certification des dépenses incluses dans la DUR. 

 

Ensuite, entrez le nouveau montant et cliquez sur le bouton Enregistrer pour enregistrer les données, ce qui permet 

l'insertion de motivation de la modification via pop-up. 
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En sélectionnant le bouton  dans la rangée de la DUR l'intérêt dans la grille de la section Gestion DUR vous pouvez 

retourner la DUR à l'étape précédente avec la possibilité, similaire à la modification, d’insérer une motivation 

supplémentaire de modification via pop-up. 

Vous ne pouvez revenir à l'étape précédente que des DUR qui n'ont pas une dépense en cours de suspension ou de 

rectification (“Montant suspend” ou “Montant rectifié”). 

Lorsque avoir conclu les modifications l'utilisateur peut déverrouiller la DUR en cliquant sur le bouton  dans la rangée 

relative à la dépense intéressée dans la section "Gestion DUR". 

 

10.13.2 Modification et retrait d’une dépense (Utilisateur SuperAdmin) 

Même pour les dépenses l'utilisateur avec le rôle de SuperAdmin peut verrouiller une dépense et corriger les champs ou 

la mener à son état précédent, lui permettant d'être renvoyé correctement sans altérer l'état de validation de la même. 

Sélectionnez l'élément Dépenses et paiement du menu principal où on peut voir la grille avec la liste de toutes les 

dépenses incluses et l’état de validation. 

 

Pour l’utilisateur SuperAdmin il faudra, d'abord pour gérer les dépenses, les verrouiller en cliquant sur le bouton  

dans la rangée des dépenses intéressées. Après le verrouillage des dépenses les fonctionnalités d’édition et de retrait à 

l'étape précédente sont faites disponibles. 
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Pour ouvrir la dépense en mode d’édition sélectionnez le bouton , ayant la possibilité de modifier les champs liés 

aux dépenses. 

 
Faites vos modifications et cliquez sur le bouton Enregistrer pour enregistrer les données, ce qui permet l'insertion de 

l'édition de la motivation via pop-up. 
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En sélectionnant à la place le bouton  dans la rangée des dépenses d’intérêts sur la grille de “Dépenses et 

paiements”, vous pouvez amener la dépense à l'étape précédente avec la possibilité d'introduire la motivation du 

changement via pop-up. 

 

Lorsque avoir fini de modifier l'utilisateur peut déverrouiller les dépenses en sélectionnant le bouton  dans la rangée 

relative aux dépenses inéressées. 

 

10.13.3 Dégagement d’une dépense (Utilisateur SuperAdmin) 

L'utilisateur avec le rôle de SuperAdmin a la possibilité de dégager une dépense à tout moment et en tout état où il est 

et de mettre à disposition du budget le montant correspondant. 

Sélectionnez l'élément Dépenses et paiement du menu principal ou on est affiché la grille avec la liste de toutes les 

dépenses incluses et leur état de validation. 
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Pour dégager une dépense sélectionnez le bouton  sur la ligne relative aux dépenses intéressèes et insérez la raison 

de l’édition via pop-up. 

 
 

 

10.13.4 Edition de une dépense rectifiée ou suspendue (Utilisateur SuperAdmin) 

Un montant suspendu ou corrigé ne peut être modifié que par l'utilisateur qui a créé la suspension / rectification et 

ensuite, si la dépense est déjà en cours dans le flux, elle devrait être refusé pour revenir à la disponibilité de l'utilisateur 

qui a créé la suspension / rectification. Comme alternative au rejet des dépenses l'utilisateur SuperAdmin a la possibilité 

de modifier les montants suspendus d’une dépense ou de le corriger aussi longtemps que le flux n'est pas conclu. 

Les sections “Gestion Suspension” et “Gestion Rectification” contiennent les dépenses liées à la suspension et les 

dépenses rectifiées. 

Ainsi, pour la modification d'une dépense en suspension sélectionnez l'élément Gestion Suspension du menu principal, 

de sorte que vous affichez la grille des dépenses dans le flux de la suspension. 
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Editer le montant suspendu ou le montant à être coupé de la suspension et cliquez sur le bouton Enregistrer à la droite. 

Suite à l'introduction de la motivation au changement, via pop-up, on peut sauvegarder le nouveau montant de 

suspension. 

 

 

Pour modifier une dépense en flux de recitification sélectionnez l’élément Gestion Rectification du menu principal, de 

moyen que vous pouvez afficher la grille des dépenses en flux de rectification. 

 

Puis changez le montant rectifié et cliquez sur le bouton Enregistrer. Suite à l'introduction de la motivation de la 

rectification, à travers pop-up, on peut sauvegarder le nouveau montant de la rectification. 
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10.13.5 Super Admin Modifications (Utilisateur SuperAdmin) 

Toute modification apportée par le SuperAdmin est enregistré dans le système. En fait, comme décrit ci-dessus 

l'utilisateur SuperAdmin doit écrire la motivation pour toutes les modifications qu’il fait et le système enregistre 

automatiquement: 

- Date de la modification. 

- Justification de la modification. 

- Les modifications apportées: description de la modification de la "Valeur initiale" à la "Valeur modifiée". 

- L'utilisateur qui a fait la modification. 

Pour accéder aux informations sur les modifications apportées par le SuperAdmin sélectionnez l'élément SuperAdmin 

modifications du menu principal. Le système affiche une grille, avec les champs décrits ci-dessus, contenante la liste 

des modifications apportées par le SuperAdmin. 

 

Série des activités 

Ci-après, à titre d’exemple, on va décrire la série des activités à faire dans le Système pour la gestion et le Suivi d’un 

Projet. 

 

TABLEAU 1 

Gestione du Programme 

Fase Sottofase Attore Note  

Données de base du 
Programme 

Données d’identification 
 

AGU Ce module affiche des données 
prédéfinies 

 Données de base 
 

AGU Ce module affiche des données 
prédéfinies 

 Données financières AGU Ce module affiche des données 
prédéfinies 

 Répartition financière par 
thèmes prioritaires 

AGU Ce module affiche des données 
prédéfinies 

 Objectif spécifique QSN AGU Ce module affiche des données 
prédéfinies 

Classification physique 
du Programme 

Attribution des Thèmes 
Prioritaires 

AGU  

 Attribution d’objectif 
spécifique 

AGU  

 Indicateurs AGU Ce module affiche des données 
prédéfinies 

Procedura di attivazione Procédure d’attribution AGU - STC  
 

 Donnée de base 
Contrôleurs de I niveau 

AGU  

 

 

 

TABLEAU 2 

Gestion du Projet 



   

104  

CM0061_003_004 
Manuale d’uso del sistema in francese 

            

 

Phase Sous-phase Acteur Notes 

Créer/Sélectionner un Projet  
Créer/Sélectionner un Projet  

 
AGU - STC 

 

Initialisation Initialisation Physique AGU - STC  
 

 Initialisation BP et Partenaires AGU - STC  
 

Budget Budget général par sources de 
financement 
 

AGU - STC  

 Budget général AGU - BP  
 

Achèvement données de base  Achèvement données de base du Projet 
 

AGU - BP – 
Partenaire 

 

 Achèvement données de base BP e 
Partenaires 
 

AGU - BP  

Budget Budget par bénéficiaire AGU - BP  
 

Achèvement données de base Localisation AGU - BP  
 

 Introduction Profil Pluriannuel 
 

AGU - BP  

 Avancement administratif AGU - BP  
 

Gestion de l’état de WF Gestion de l’état de WF STC  
 

Budget Approbation/ Recalcul budget 
 

AGU - BP  

 Approbation / rejet STC  
 

Mise en place Procédures d’adjudication AGU - BP  
 

 Introduction des dépenses et des 
paiements 
 

AGU - BP – 
Partenaire 

 

 Validation du flux 
 

AGU - BP – 
Partenaire 

 

 Validation du flux (validation) CIL / DAEI  

 Compilation DUR AGU – BP 
 

 
 

 Compilation DUR 
(approbation /rejet) 

STC – AGU - ACU  
 

 Certification des coûts 
 

ACU  

Avancement Avancement physique AGU – BP 
 

 
 

 Avancement financier 
 

AGU – BP 
 

 

 Avancement administratif AGU – BP  
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 Flux de validation 
 

AGU – BP 
 

 

 Flux de validation (validation) STC - ACU  
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11. Plate-forme des rapports et de l’Informatique Décisionnelle (Business Intelligence) 

Par la plate-forme d’Informatique Décisionnelle (Business Intelligence ou BI) vous pouvez jouir des instruments pour la 
rédaction des reports statiques et d’informatique décisionnelle (dashboard reporting et reports ad hoc) prévus pour la 
consultation de la base des données. 
Le système est réalisé à travers la publication d’une plate-forme indipendente qui partage avec le système informatique 
en ligne la base de données. 
Voici l’adress pour aller à la plate-forme: 

http://bi.marittimo.maritimeit-fr.net 

Pour une navigation optimale dans ce système on recommande d'utiliser le navigateur Internet Explorer 

(version 7.0 ou supérieure) ou, à défaut, le navigateur gratuite Google Chrome ou le navigateur gratuite Firefox 

(version 3.0, pas de versions supérieures). 

 
L’image suivante affiche la page d’accueil de Pentaho. 
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En accédant à l'adresse de la plate-forme de BI, après avoir cliqué sur le bouton «Connexion» sur la page d'accueil, 
l'utilisateur doit entrer ses informations d'identification pour se connecter: le nom d'utilisateur et le mot de passe 
d'authentification sont les mêmes que dans le système informatique en ligne. 
 

 
 
 
 
 
Après l’accès, l’utilisateur a une série de reports et d’outils de Business Intelligence à sa disposition, selon son propre 
rôle dans l’application. 
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Le “planche” de la plate-forme prévoit un tableau de bord des rapports (dashboard reporting), adapté au profil d'accès, 
avec un accès immédiat à un premier rapport graphique navigable et, sur la gauche, une série de reports statiques 
consultables (reports ad hoc). Le tableau de bord des rapports montre un premier ensemble graphique de données, 
avec l'option, en cliquant sur un des tableaux, pour approfondir l'information. Les deux tableaux de bord fournissent 
deux niveaux de profondeur. 
Les profils autorisés, enfin, sont en mesure d'utiliser l'outil des rapports ad hoc pour créer des rapports personnalisés. 
Vous pouvez créer un certain nombre de rapports ad hoc en cliquant sur "New report" dans la page d'accueil de la plate-
forme et en suivant l'assistant pour la création, grâce auquel vous pouvez, après avoir accepté le modèle proposé 
(première étape), sélectionner les champs et les paramètres de filtrage, et donc la façon de représentation du report. La 
dernière étape vous permet de traiter et d'afficher le rapport généré. 
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10.1 Reports prédefinis 
 
La plate-forme Business Intelligence fournit aux utilisateurs une partie avec des reports statiques, à travers laquelle vous 
pouvez attaquer différents types de rapports. Cette section donne un aperçu sur le Suivi, le compte-rendu et le contrôle 
à travers des reports concernant: 
 

 Donnée de base des organismes 

 Avancement de dépense totale (chaque sous-projet) 

 Avancement de dépense totale par sous-projets 

 Avancement de dépense de chaque partenaire par rubriques de dépense (chaque sous-projet) 

 Avancement de dépense de chaque partenaire par sous-projets 

 Avancement de dépense par DUR et par sous-projets 

 Avancement de dépense par DUR et par rubriques de dépense (chaque sous-projet) 

 Avancement de dépense par DUR, par bénéficiaire et par sous-projets 

 Avancement de dépense par DUR, par sous-projets et par rubriques de dépense (chaque bénéficiaire) 

 Budget d’Opération 

 Budget de compétence 

 DUR répartie par partenaires 

 DUR répartie par partenaires et rubriques de dépense 

 Report global d’avancement de dépense sur les budgets de compétence 

 Report d’avancement de dépense par rubriques du Cadre Economique (par axes) 

 Report d’avancement de dépense par rubriques du Cadre Economique (par objectif) 

 Report d’avancement de dépense par rubriques du Cadre Économique (sur le budget de compétence) 

 Report d’avancement de dépense par rubriques du Cadre Économique (sur le budget général)  

 Report d’avancement de dépense par rubriques du Cadre Économique (sur le programme entier) 

 Fichier de l’Opération 

 Frais certifié par le CIL et pas encore envoyés au bénéficiaire 

 Répartition DUR par partenaires et par rubriques de dépense 

 Dépenses certifiées ACU par Axe 

 Frais totaux certifiés par le CIL et pas encore envoyée au Bénéficiaire 

 
L'accès aux reports prédéfinis peut être fait en cliquant sur le dossier «Reports» (dans la case au-dessus à gauche) et, 
par conséquent, sur un des rapports qui seront affichés dans la case en bas à gauche. Le cas échéant, avant d'afficher 
un report, vous devez entrer une valeur d'entrée (par exemple l’ID de la transaction, l’ID de l’axe ou l’ID de l'objectif). 
 
 
10.2 Tableau de bord des rapports (Dashboard reporting) 
 
Après avoir accédé au système, les utilisateurs bénéficiaires principaux ou l’STC ou l'AGU ont la possibilité de jouir d’un 
rapport graphique navigable de visibilité immédiate. Pour accéder à ce tableau de bord, l'utilisateur doit cliquer sur le 
dossier qui représente son propre tableau de bord (à partir de l’encadré en haut à gauche) et, par conséquent, le rapport 
paru dans la case en bas à gauche. 
Le rapport qui sera affiché représente certaines informations d'accès facile (avec la légende qui en décrit la 
signification); il est navigable: en cliquant sur le graphique affiché, vous pouvez approfondir le niveau de détail par 
l'affichage d'un second graphique (au-dessous du premier affiché). 
L'exemple suivant montre le Tableau de bord de STC / AGU: en cliquant sur une des barres horizontales, on est affiché 
le détail sur l'axe correspondant. 
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10.3 Report ad hoc  
Grâce à la plateforme d’Informatique Décisionnelle, enfin, vous pouvez utiliser le reporting ad hoc, afin de générer des 
rapports personnalisés. 
Cet outil permet en 4 étapes de définir l'ensemble d’informations et de filtres permettant le développement de rapports 
d’informations, et de trouver des moyens de regroupement ou de tri des champs. 
Pour accéder au formulaire de génération des rapports ad hoc, vous devez cliquer, après la connexion, le bouton "New 
report". 
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À la première étape vous devez confirmer la source de données proposée: puisque le système fournit une source de 
données unique, vous devez simplement cliquer sur "Next" pour entrer dans l'étape suivante. 
 

 
 
 
 
À la deuxième étape, l’utilisateur peut sélectionner les champs à afficher dans les reports, les filtres et le regroupements 
à utiliser. Le choix des champs est fait en faisant les glisser vers les cases à droite ou en utilisant les boutons flèche. 
Dans la première case sont représentés les groupes, dans celle centrale les champs à afficher, dans celle au-dessous 
les filtres (les paramètres qui serviront à traiter les rapports). L’encadré des regroupements vous permet également de 
définir les niveaux de la consolidation de l’information. 
En cliquant sur “Next”, on va attaquer l’étape de personnalisation des rapports. 
 

 
 
 
 
Dans cette étape vous pouvez, en sélectionnant un des champs identifiés à l’étape précédente, définir des contraintes, 
des propriétés ou des règlements par lesquels l’on doit préciser dans une façon encore plus détaillée le résultat prévu 
du report. 
 
La dernière étape (accessible par un clic sur le nouveau bouton "Next") vous permet de définir l’aspect graphique du 
rapport final. 
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Après avoir défini les derniers détails, vous pouvez agir sur le menu déroulant au-dessous 

( ) pour sélectionner le format dans lequel vous pourrez voir le rapport et, en cliquant sur 
"Go", pour en avoir l'affichage. 

 


