Uni i
ATLANTIC AREA Transnat nion Européenne

ESPACIO ATLANTICO 1
ESPACE ATLANTIQUE +
ESPACO ATLANTICO

v 4

Fonds Européen de
Développement Régional

Guide Utilisateur poucompleter

P \\

ewl LILI2 NI RQSE

Correspondant au Formulaire V 2-:@010

Investir dans notre futur commun

DdZARS ! GAf A&l GSdzNJ wi LILI2ZNII RQ9 Esédzﬁfx 2y
STQ; Version Finale Juin2010 1



DdZA RS ' GAf A& 0SdzNJ wil LILI2 NI RQOESOdziAz2Yy
STQ; Version Finale Juin2010



Sommaire

A- [ S T2N¥dzZ I ANB RS NI LILERNI RQSESOdziA2.Y.Y...LINKRY.®DA LIS:

AOl- [ § F2NXdzf | ANB RS prindipedlgenBidiux. RQ.SE.S.Odz0A2. ¥ oo 6
A.02- Comment installer le formulaire de candidatur®.................uuuuiiiiiiiiii e 8
A.03- Comment compresser les documents en format PDE2...........oooiiiiiiiiieiiii e, 11
B- Les premieres etapes @ EffECIUEE..........vvvii i 15
B.O1- [ § T2 NXdzt | A NB RS stNdtutdigbhétdle eRofeRibrss Gdpesiazfjectuer........... 16
B.02- Commentgénérer les «sous rapports» pour chacun des partenaire€B............ccccceevveeeeeeeveeivvvnnnnnns 19
C- Lerl LILJ2 &X&ECuti®n@our lepartenaire du ProJel..........ccocveeeeeeeeeeceee e eeee et see e ien e 21

C.01- Le Partenaire Comment pratiquer si vous avez compléter des informations dans une version de
NJ LILIZ NI R QS E S étapie hatis/souhajfe? BikcGpezBiBans une version actuelle?. 22

C.02- Le Partenaire structure générale des sections & COMPIELET............cooviiiiiiiiiimiiiiiiiee e 25
C.03- Le Partenaire section 2¢ la composition du partenariat............cccceeeieeeiiiiiieneceeeeeeeiee e 27
C.04- Le Partenaire section 6¢ aCtiViteS du PartENaIrE............ccivvviiiiiiii i en s 28
C.05- Le Partenaire section 7¢ annNexes desS PArtENAITES........cccieeeeeiveeiiiieisieeeiriee e e e e e e e eerare e e emraaans 29
C.06- Le Partenaire section 8¢ contréle des activités du Partenaire............ccovvvevvviiiiiimeviie e eeeeeeeeeaianns 30
C.07- Le Partenaire section 11¢ annexes fINANCIEIES......cccoiiiiiiiiiee e eee e eeeans 34
C.08- Le Partenaire section12 ¢ déclaration de [a TVA......cooi i 38
C.09- Le Partenaire section13 ¢ déclaration des dEPENSES.......cccoeveeiiiiiiiiiiiiiee e eeaians 41
C.10- Le Partenaire section14 ¢ déclaration deS rESSOUICES...........viiuniiiriiiiimie e e e e e e e e e e e 45
C.11- Le Partenaire mettre a la disposition du Chef de File le formulaire de rappoomplété.................. 47
C.12- Le Partenaire autres fonctionnalités facilitant la rédaction du rapport...........cccccvveeeeieeeeiieeeeeeeeen, 48

D- Let LILJ &Ecutih@alzNJ £ S / KST RS CAftSY 0F OKSA. .L..SAAFSOI
D.01- LeChefdeFil¥ O2y az2f A RSMSO8zI N2 yILI2 NI .ORD.KSf.£.5..Rdz.EINR 2 S
D.02- Le Chef de Fileles sections a complétar Section 1 identification du rapport..............ccceevvvvvvnnnnn. 53

D.03- Le Chef de Fileles sections a compléter Section 3 performance ¢pbale..............ccccvvvieiiiiennenn. 55

D.04- Le Chef de Fileles sections a compléter Section4dy IS a A2y RS...L.Q2LISNLEAZ2Y
D.05- Le Chef de Filelessections & compléteg Section5Y | yy SES& RS..£.Q2.LISNL5OA 2y

D.06- Le Chef de Fileles sections a compléter Section 9: rapport sur le programme de travail............. 60
D.07- Le Chef de Fileles sections a compléter Section 1Q rapport sur le plan de communicatian........ 64
D.08- Le Chef de Fileles sections a compléter Section 15 indicateurs de SUIVI...............eeveverieeenninnnnn. 66
E- Processus deontrble de premier niveau: comment utiliser [a PCC2..........oooooiiiiiiiiiiieiiiiiieeeeee 75
E.01- Organisdion générale du contrble de premier niveau dans le cadre du programme.................... 76
E.02- Comment le partenaire met & disposition du contréleur financier de premier niveau le rapport
RO S E S Bzl A 2.y oottt 77

DdZARS ! GAf A&l GSdzNJ wi LILI2ZNII RQ9 Esédzﬁ)\ 2y
STQ; Version Finale Juin2010 3



E03- / 2YYSy(d €S LINISYFANB YSO £ RAaLIRaAGAZY RS QI ¢
supervision lerk LILI2 NI R QS.ES.QdzZ0A. 2.0 Koo 86

E.04- Comment le partenaire met & disposition dthefdeFA f S £ S NI LILI2.NIi....RQS E.870 dzii A

E.05- Commentle@efdeFA t S YSi t RAaALIRAAGAZ2Y .Rdz.{.¢./[..[0.S..ND LILIRI

E.06- Comment le Chef deilé met a disposition du STC les justificatifs de paiement aux partendes.. 92

DdZARS ! GAf A&l GSdzNJ wi LILI2ZNII RQ9 ESOdzﬁA 2y
STQ; Version Finale Juin2010 4



A-LE FORMULAIREDERAPW ¢ 5 Q9 - 9INCIRES GENERAUX ET
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A0L-LE'FORMULAIRE DE RARPC . .5.Q 9 . OSPRINCIPHY IGENERAUX

[ S& NI LILRNI& RQSESOdziazy SiG fS& RSYFYyRSE RIS fLDIA
de Gestion sur une bassemestrielleou trimestrielle selon le chobopéré par leChef de File et matérialisé
f QI NIIAOfS pom Rdz O2yGN}X G RS adzo@SyiArzy

Fréquence de présentation et contenu du Rapport

/ Q &#afiicle 5.1du contrat de subventon @S &G RSFAYAS I FNBIdzSy O RS
LerapportRQSE S Odzfi:A 2y RS ONA

£S48 RSGIFIrAfa RSa FOGAQGAGSE YAaSa Sy dzdzoNB RIya f
-les progres et les résultats atteinpar rapportaux objectifs et les indicateurs de swapiprouvés
desactionsRQAY F2NX I A2y S RS LJzofAOAGS NBlIfAAaASSA

-les dépenses effectuéest payées, dans le cas duS NJ LILIZ NJinteBr€ $he GeOraaderd? paiement
remboursement

Le rapportfourniraS 3| f SYSy i RS& St SYSyida SELXAOFGATA &dzNJ
ou du plan de travail et donnardes informatons sur les mesures correctives adoptées ou propasées
Y2RAFAOIGA2y & FRYAYAAGNY APSa R2AGSyd SfttSa I dzad

Il estobligatoire RS LINBa Sy i SNJ dzy NI LI NI RQI Ol A @A (iepdrieridédiriia
f afdicle 6.6du contrat de subvention.

t 2dzNJ dzyS LISNA2RAOAGS GNRYSAaGNARStEt Sz @2dza RSOST |
t 2dzNJ dzy S LISNA2RS aSYSAaddNRSttS:I @2dza RS@SI LINBaSy
Vous devez présenteu moins UNRS Yl yRS RS LI ASYSyid LINIIyySS RQ

whk LILR2 NI RQSESOdziAz2zy SEGNI 2NRAYI ANBO®

ldz f2y3 RS fF YAAaS Sy dzdzoNBE Rdz LINR2SGxX Af LISdz
extraordinaire. Ce rapport sera un COMPLEMENT des aappsrtsprévus.

VousDEVEZontacter le ST@u préalablepour évaluer la pertinence de ce rapport extraordinaire.

Un formulaire précomplété, une approche par partenaire, une dématérialisation des documents

Le Rapport fourni au Chef de File contides donnéesapprouvéesLdr NJ £ S / 2YAi{iS RS
modifications approuvées et incluses dans le contrat de subventi@nrapportest basésur le projet (ou
f Q2LISNI GA 2y 0 Raisyil®st éohstituBdes informaticinsS qualitatives efinanciéresspécifiques &
chaque partenairedu projet.

Cette approche par partenaire se matérialise au tra¥e@ dzy/ 2 dza NJ LILI2 Nfjénéréndviel i@ amhi
pour chaque partenaired partir du formulaire du projet et mis a la disposition délclj dzS RQSy i)
fobligation de les complétet @I y i 1j dzQdzy S O2yaz2f ARIFGA2Y £t f QSOKSH

| Q SeaGhef de File qui est le responsable de la consolidation des informations qualitatives et financ
f QSOKSttS Rdz LINBE2S

Le formulaire de rapport permet de fournir en annexes et sous formes numérisée, les justificatifs et
probantes liées aux dépenses payées incluses dans la demande de remboursement liée au RapsD
également possible de fournir, toujours s forme numeérisée, des documents illustrant les activités mise

dzdz@NB L2 dzNJ f I LISNRA2RS O2dz@SNIS LI NJ £ S NI LILI2 NI &

[ Sa 3INFryRSa SilLSa RS GNIXAGSYSYy(d Rdz wl LILR2 NI RQSE
D[S {¢/ YSG tS F2N¥dzZ I ANB RS wl LILJ2 N&t de’ Qeftengir€sdzir A
plateforme collaborative de communication (PCCpdagramme dans la section spécifique au projet,

2) Génération des sousrapports» pour chaquepartenairg
/ KFljdz§ LI NISyFANB O02YLX §GS O 8veljpgtraindDqOMNIddhentes sffectudesd
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A.01- " LE.FORMULAIRE DE RARPE. .5 0.9, 9PRINCIRHBIGENERAUX

payées accompagnées de leurs justificatifs.

3) Chaque partenaire transmétson contréleur de premier niveda formulaire de rapports St 2y f Q2
6&dzLILI2 NI LI LIASNE @Al fériques) / T 2dz RQI dzii NS & & dzLJLJ2 NJI
4) Le contrdleur de premier niveau reneole (es) rapport(s) de contréle pour RS Y| Y RSNJ R
correctiors, ou accompagné déa déclaration devalidation des dépensedans le cas ou il considére que tout ¢
en ordre

5) Le partenaireure fois obtenue la déclaration du contr6leur de premier niveaansmeta son correspondan
yEGAaz2zy Lt €8 F2N¥dzZ F ANB RS NILILERNI &asStzy Q2 LA
numeriques).

6) Le Correspondant National, aprés avdieetué les contrblesle supervision prévus, renvoison rapport de
O2y(NbES LIRdzZNJ RSYIFIYRSNI RQS@Syi(idzSttSa O2NNBOiGAZY
ou il considére que tout est en ordre

7) Le partenaire, aprés avoir obtenudéclaration de supervision et complété le formulaii@rnit au Chef de Filé
le formulaire de rapport via la POG2 dzNJ f QSOK S y OS VYidde PdrtengriatT @nshatiofad
8) Le Chef de File consolide toutes les informations fournieslgmartenaires, puis il met a disposition de
fQl dzi2a2NAGS RS DSaidAz2y «k { SONBGI Nhvalh PECIIKdyNY ljtdgssS O
j dz8 RSFAYAS RIya fQFNIAOES cdc Rdz O2y (NI G RS & dzx

Schéma synthétique du circuit du RappdRtQSESOdzi A2y Si RSYI yRS

Seceétariat

Technique
Conjoint
7}

[ (®

A 4

Formulaire
de Rapport
RQhLISH

Formulaire
du Partenaire
ne 2

Formulaire
du Partenaire
n°1l

Formulaire
du Partenaire
n°N

(6)
CF du CN du CF du CN du CF du CN du
Partenaire| | Partenaire| | Partenaire| | Partenaire Partenaire| | Partenaire
n°1 n°1l ne 2 ne 2 ne N n° N

CF= Contrdleur financier (1° niveau)
CN= Correspondant Nationa
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A.02- COMMENT: INSTALLERFORMULAIRE ' DE:.CANDID RE

Mise a disposition du formulaire de Rapport sur Rlateforme Collaborative de CommunicatiofPCQ

Sur la base du calendrispécifique a chacun des projets, le Secrétariat Technique Conjoint met a dispositior|
AA0S 6S0 Rdz LINBINI YYS SG REya fF &SOGA 2 ytiord COpHE BST
LINB O2YLJX SGS adzNJ £ ol aS RSa R2,yusSsSpemigrdappditdedl ddnNdes
initiales correspondant au contrat de subventjomoire des données approuvées aprés une demande
modification.

Lefichier duformulaireR' S NJ LILJ2 NIE R.Q & EC5S00iKi®6i 3 disRasitioh INBCBeS de Filet des
partenairessur le site du programme dans le domaine spécifique au projet dans la seationLJLJ2 NIi R
et demande de paiement.

CONSEIL
Qréer unrépertoire spécifiqueau titre explicite vous penettant de repérer facilement leapport et la période de
référence. Sauvegarder ce fichier sur votre disque dur.

Accueill : Projects |

Wous étes ici: Accueil > Project &rea > Test Création > Execution reports and payment claims

J Voir || Modifier | | Partage

Actions v

it Navigation

m Modifications sauvegardées. ‘

Rapport Exécution n°1/2009

dule Par PA1 User — Derniére medification 13:12

Veuillez trouver le rapport d'exécution N*2/2009. Ce rapport doit &tre déposé dans la section "Project
R .,

2] 44_DEMONSTRATION_REP_1_2002 exe

% Envoyer cette page L:éﬂ Imprimer  Notify Users

i:] Rapport Exécution
n=1/2008

g Rapport Exécution
N=2/2008

(3 Project Reports
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A.02- 'COMMENT INSTALLERFCRMULAIRE DE CANBIDRE

Sauvegarde du fichier sur votre disque dur

e o | EED|

I I I Modifi
A Obker Informagdes Sobre o Ficheiro:

. MOMNSTRATION_REP_1_Z009.exe de atlanticprojects.inescporto.pt

Rapport | )
Tempo estimado:

Transferir para;

Veuillez trouve  Welocidade de transferéncia:

Report" pour

Par PA1 User

ou lar este ficheiro?

Nome: AA_DEMONSTRATION_REP_1_2009 exe
Tipo: Aplicacso, 1,35ME

De:  atlanticprojects.inescparko. pk

S

. Enguarto que os ficheiros da Intemet podem ser dteis, este tipo de
| ‘q\ ficheiros pode danificar o computador. Cazo ndo confie na
&/ respectiva origem, ndo execute nem guarde este software. Hual & o
risco?

Le formulaire est dansn fichier zippé exécutable, la structure du nom est
AA_Acronyme du projet_ REP_N° et année du rapport.exe

Cliquez sur le fichier zippé et sélectionndexraire.

E - Qﬁg Sincronizagdo de Pastas

roceder v _/. ﬁ 7 ! Procurar ll Pastas

) Wi\Espaco AtlanticolRelatrios de execupdo-Systeme-Infoi\Dernigre-Version-du 30-06-09
x  [EzlAA_DEMONSTRATION_REP_1_2009

1 [ D5GT DOT il 7-Zip self-extracting archive
1 |2y D5aT DUsqU
1 ) psaT Estract to:
1 12 DSOT DOGET
1 |2 DT DRl

1 |y D3aT DSIRT
1 |2) EAT Medidas 1.5e 2.5 —

1 [2) Espaco Atlantico ‘@l Cancel |

|2) Acordo entre Autoridades e Estados Membros

+2dzd 20GSyST S FTAOKASNI Rdz T2 N dzfomn HuNiBhierReSt stiudturdLde Iy
maniere suivante
AA_Acronyme du projet REP_N° et année du rappors.accdr

Note :

[ S& F2NXdzZ I ANBA RS NI LILRNI RQSESOdziazy Si RS RS
Si vous ne disposez pas votre PC de Microsoft Access 2007, vous pouvez charger ureolifiire acceés cong
LI NJ aAONR&2F0G SO jdzS @2dza LI2dz@ST GSt SOKFNABSNJI £ f
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?familyid=d9ae7888c64b38-9fa6-
2c745al75aed&displaylang=en

Une fois installé le runtime Access 2007, vous pourrez utiliser le type de formulaire électronique adopté
Programnd 9 aLJ OS ! GfFyaAljdzS alya I @2ANI oSaz2ay RS ft

DdZA RS ' GAf A& 0SdzNJ wil LILI2 NI RQOESOdziAz2Yy
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A.02- 'COMMENT INSTALLERFCRMULAIRE DE CANBIDRE

DSYSNBNI £ S& F2NNdzf  ANB& RS NI LILIRNI RQSESOdziAzy |
Q

[ S FAOKASNI Rdz F2NXNdzZ  ANB RS NI LILR NI RQSE S Odzisdug

rapports » pour chacun des partenaires.

ATTENTION

Un «sous rapport> doit étre généré pour chaque partenaire y compris le Chef de File pour ses activ
dépenses propres.

Pour générer des gsous rapports> spécifiques a chacun des partenaires on pmérer dedeux facons

- génération groupée par le Chef de File uniquement,
- générationindividuellepar chaun degpartenaires.

Voir dans la sectio.02 le détail de la procédure

DdZA RS ' GAf A& 0SdzNJ wil LILI2 NI RQOESOdziAz2Yy
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A:03-:COMMENITCOMRRESSEEES. DOMENTSEN FORMAT. - PRFE

[ § NI LR NI RQSESOdziAz2y AyOfdzi RS y2YoNBdzE R2 Odzy
Il estIMPORTANTI le «scan» basse définition reste inefficaabe diminuer le poids de ces documents la
COMHMRESSIONe ceuxci.

Comment compresseles fichiers PDP

a) Pour compesserdes fichiers PDF, vous devez installer sur votre ordinaRIFCREATONous pouvez ¢
téléchargergratuitementvia le lien: http://sourceforge.net/projects/pdfcreabr/

b) Ouvrez le fichier pdf acomgsserS i OK2A aA&a4ST A YLINAYSNEPDEGreatst SO
c) Choisissetzois options fondamentales lacouleur,lj dzI f A 1 S Reé} & LIBIS R @ A (FENiBe4t & ds

important de choisir lanode « imprimer comme image pour diminuer significativement la taille du fichier).
Pour le faire

1° Cliguez sur propriétés
Imprimir ﬁ
Impressora

—
Comentaros & Formularios:

Status:  Preparads

Tipa: PDFCreatar Documentos & marcas w
Inkervalo de impressdo Anterior: Comao imagem

* Tudo 3 203,89 |
() Visualizacio atual e

() Pagina atual

() Paginas 1-z20
Subconjunto:

Todas as pginas no intervala + [_]Reverter paginas

Manuseio de paginas
Cdpias: 1 Es 297,05 s
Dimensionamento de paginas:

Reduzir para a drea de impressdo v

Girar automaticamente e centralizar

0 Escolher origem do papel por kamanho da pagina
do PDF

e

Unidades: mm Zoom ; 100%

1jz0 j
[D\cas de impressio ] [ Avancado

|:| Irnprimir no arquivo

DdZA RS ' GAf A& 0SdzNJ wil LILI2 NI RQOESOdziAz2Yy
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A.03- ' COMMENTCOMMHRESSERES DOQUENTSEN FORMAT PRE

2° Dans le menu Papier/qualité choisissed\Nwir et Blanc»

%" Propriedades de Documento PDFCreator

E zquema ml

(%) Preto e branco

I Ok, H Cancelar l

3° Cliquez sur optionsAvancées>etd ya f I+ ljdzr t AGS ROBNRINBIAAZ2Y OK

Opgoes avangadas PDFCreator,

ﬁs Definicdies avancadas do documento PDFCreakar
= % Papel/zaida
Tamanho do papel: A4
rimero de copias; 1 Copiar
= @ Grafico
Qualidade de impressao
= @ Geskdn de cares da imagem
Método ICM:
Intengdo ICM;
& colocar & escala: 100 %%
Tipo de letra TrueType: Subskituir por bipo de letra de dispositive
=] i& Cprdes do documento
Advanced Printing Features: Enabled
ﬁs PostScript Options

e

|

i 0k, ] [ Cancelar

DdZA RS ' GAf A& 0SdzNJ wil LILI2 NI RQOESOdziAz2Yy
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A.03- ' COMMENTCOMMHRESSERES DOQUENTSEN FORMAT PRE

4° Revenez dans le menu principal et cliguez savancé».

Imprimir

Impressora

N PO Creator Propriedades

Comentarios e formularios:

Status:  Preparada

Tipo: PDFCreator |D0cumentos & marcas A
Intervalo de impressao Anterior; Como imagem

) Tudo 2 209,89 3
O Visualizag o akual -

() Pagina atual
() Paginas 1-20
Subconjunto:

|Todas as paginas no intervalo w ||:| Reverter paginas

Manuseio de paginas
Cépias! - 297 05

-

Dimensionamento de paginas:

|Redu2ir para a drea de impressio v o

Girar aukomaticamente & centralizar

O Escolher origem do papel por tamanho da pagina e [P—
o PDF |2 8 Ty
s
- ) Unidades: mm Zoom : 100%
[ Imprimir mo arquivo
1/z0 ]
[ Dicas de impresséq[ Avangado D [ OK l [ Cancelar ]
s —

5° Revenez dans le menu principal et cliquez sawvancé» et choisissez knprimer comme image

Configuracao avangada da impressao

Cpides de PostScripk

O

Imprimir como imagem

I l [ Zancelar

DdZA RS ! GAt A&l GSdzNI wk LILI2NI RQOESOdzi A 2y
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B.01- " LE FORMULAIRE DE RARPC . 5.Q 9 -\ 9OSTRUCTURE GENERALPREMIERES ETARES

EFFECTUER

Présentation de la structure générale du formulaimncernant le projet dans sa globalité

[ § F2N¥dzZf I ANB RS NI LILJ2 NIi5 sdvtdssE/que griindeayitpols B bu les pedodes
couvertespar le rapport

- de décrireles activités,

- de déclarer et justifietes dépenses effectuées et payées

-RQSGlFo6f ANJ dzyS RSYIFIYRS RS NBYOG2dzNESYSYy(d C959wo

\

jury
=

Quelques regles de fonctionnenmé du formulaire:
PourQUITTERe formulaire, retourneMOUJOURS la page d'accueil puis cliquez Quitter

PourACCEDERune section, cliquez sur le numéro de la section correspondante
Pour ANULER les dernieres données saisies cliquez sur ESC

[ Q»HhICOMPACTER

Cette option permet de compactée fichier et ainsi réduire son poids.
VousDEVEZIiquer sur «Compacter avant de télécharger le formulaire sur la PCC.
Quand vous travaillez sur votre disque dNE CLQUEZ PAG cette option pourouvrir et fermer le document
plus rapidement.

PourSORTIR Qdzy S &SO0GA2y > Of AljdzST &dzNJ £ ONBAE Sy KI dz
Les données saisies dans une section sont automatiquesanegardéesorsque vous sortez de la page
En fonction de la (les) lang{ de travail choisie(s), la (les) zone(s) de texte a saisir dans cette (ces)
langue(s) est (sont) accessible(s)

DdZA RS ! GAt A&l GSdzNJ wl LILI2Z NI RQOESOdziAzy
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B.01-' LE FORMULAIRE DE RARPC ' 5.0 9 - OSTRUCTURE GENERALEREMIERES . ETARES

EFFECTUER

PourANNULERNe information saisie, faiteSC

I Menu 1

A chaque page ungIDEest disponible.
Cette aide vous permet de disposer en permaceres conseils relatifs a ce qui doit étre compléter pour
RAFFSNBydGa OKIYLA FLILINrAaalyd RFrya fF LI 3AS bt ¢

>
i
(0p)

[ S& LINBYASNBa SilLSa RS NI YSy &G Rdz F2NNdz I A N

- Date du Rapport
Vous indquez icila date dujour de présentation durapportt f Q! dzi2NAGS RS DSad
Conjoint

- Demandede FEDER

Dans cette partie, tous les partenaires apparaissent classés par numeéro.
{AZ I dz O2dzNBE RS I YA & &ire 8§ dbandiune®NSprojtdil chdghtads dochdrya ¢
O2NNBALRYRIYyGSd / SGGS AYyF2NNIGA2Yy NBAGSNI YSyida:

La colonne FEDER.
Le Chef de File doit indiquer ici le montant FEDER qui est demandé par chacun des partenailescd3ans le

partenaire ne faipas de demande dénancementFEDERJ2 dzNJ f S LINB a Sy (i, ne\derBidlgusdi

DdZA RS ! GAt A&l GSdzNJ wl LILI2Z NI RQOESOdziAzy
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B.01- 'LE FORMULAIRE DE RARPC . '5.0 9 - OSTRUCTURE GENERALEREMIERES ETARES

EFFECTUER

Se référer a la section.01de ce Guidegorrespondant a la consolidation des informations par le Chef de File,

- Modification de & langue de travail et de la langue des documents officiels

Si le partenariat souhaite modifiepar rapport & la candidature approuvéa,langue de travail ou la langue da|
laguelle sont recues les communications officielles, il doit le signaler

. encochant quelles sont les modifications qui sont souhaitées

. en choisissant la langue modifiée dans la liste déroulante.

[ S OFa&a LI NIAOdz ASNJ RQdzyS RSYI YRS RQl gl yOS

Une avance de 3% du montant maximal du financement FEDER approuvé peut étre attribuseneanale du
bénéficiaire principal apréa signature du Contrat de subvention selon les terme$ d2! NI A Ot S n
LINBaSyalridAaz2y 22AyidS RQdzyS RSOfFINIGAZ2Y FaddSadly
Conijoint.

Ce montant sea déduit lors de la premiére demande de paiement / remboursement.

Périodicité: Semestriel Rapport n2 Date du rapport Type de rapport Demande de paiement

1 Demande d’avance

Période: Semestre 1/2009
Déclaration de Date de debut Annexe Bref descriptif du document

début du projet
Lieu d'archivage de I'original

Demande Date de déclaration Annexe Bref descriptif du document

d'avance
Lieu d'archivage de I'original

Se référer a la section.01de ce Guidecorrespondant a la consolidation des informations par le Chef de
pour ce qui concerne la déclaration a joindre.
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B.02- COMMENTGENERER LESQUS RAPPORTBOUR ' CHACUN DESRRPENAIRES

DSYSNBNJ f Sa wlLILE2NI& RQSESOdziA2y LJ2dzNJ OKI Odzy RS3

Quelle que soit la formule choisie (génération groupée par le Chef de File / génération individuelle
partenaire) il faut cliquer sur la fonctionGénérer formulaires de partenaire.

Generer formulaires de partenaire

Importer formulaires de partenaire

Quitter JTS

Le Chef de File peut procéder de maniére groupée en générant tous les rapports pour tous les parienaffit
de cliquer sur Idouton 1.

Dans le cas o chaque partenaire éte son «sous rapports, le partenaire choisi le n° et le nhom de so
organisation dans la liste déroulantedique sur lebouton 2.

Générer formulaires de partenaire

Pour tous les partenaires |
(=)

Pour le partenaire | v

Microsoft Office Access E]

Insthwee’Partner 1

1
2 Partner 2 CICtourGAME Tourism

@énération de Formulaires effectuée

Partner 5 Exposed

Le systeme crée automatiquement le fichjier correspondant au(x) partenaire(s) choisi(s) dans le réperto
vous avez défini antérieurement.

Ficheiro  Editar Wer Favoritos  Ferramentas  Ajuda

ORetrUceder 7 ) ir 7 Procurar I Pastas E' l@} Sincronizagdo de Past

Enderzco | ) C:\Documents and Settings|jean-uc. fresiOs meus documentosi5-TEST-RAPPORT|Dermiére- Versing16-06-09
X "EﬂAtIant\c Area Execution Report And Payment Claim Form 2009Y1-15-06-09
[ MR Area Executian Report And Peymeat,Claim Form 2009v1-15-06-09
444 _DEMONSTRATION_REP_1_2009_F3

Pastas

M Ambiente de trabalha
5 u 05 meus documentos

Le format du nom du fichiegui est crée pour chaque partenairest:
AA_Acronyme du Projet REPN° et année du Rapport P &l° du Partenaire

CONSEIL
Il est conseillé a chaque partenaide sauvegarder ce fichier a& un répertoire au nom explicite précisant le n

et la période du rapport.

DdZA RS ! GAt A&l GSdzNI wk LILI2NI RQOESOdzi A 2y
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B.02-1. COMMENTGENERER LESQUS RAPPORIBOUR CHACUN DERFPANAIRES

Situation 1
{A €S / KST RS CAf S R&MisRIE chitnSIBsApérteridires] B diaif lestmBtire edsitd
leur disposition sur le site web du programmelé®eforme Collaborative de CommunicatioQPCC).

Le Chef de Filgoit télécharger le rapport d projet, générerles « sousrapports» pour chacun des partenairest
tSa YSGGNBE t 1 RAA&LR d@ddns e 26pertoReS w IOKILIZONE, FReDERFigSndatie
paiement», dans & section «Rapports Partenaires

CONSEILS

e t 2dzNJ L) dza RS Of I NI S, leShef de File pdur@idr anlifiéhNd pBri@rdzé hamidy
partenaire pour que celuii repere facilement ol se trouve le Hier correspondant & son sous
rapport ».

e Pour la rapidité du téléchargement, vous devaperle fichier qui est mis a la disposition des partenairs

Situation 2

Si les partenairessouhaitent générer eux méme et directement leur sousrapport », ils tééchargent le
formulaire de rapport d projet, situé dans le répertoire kormulaires vierges, générentleur propre sous
rapport individuelet le sauvegarde sur leur PC

Accueil Projects

ous étes ici : Accueil > Project Area > Project TEST > Execu

Rapports d'exécution et demandes de paiement

Par Administrator — Derniére modification 11:23

i Havigation

[°3) Project TEST . X
[ Formulaires vierges — Par Administrator — Derniére modification 06/07/2009 14:25

[E Description du Projet

(& contacts (0 Rapports du projet — Par Administrator — Derniére modification 14/07/2009 19:32

[ Programme de travail
[ Etat de mise en oeuvre O Rapports des partenaires ) Far Administrator — Derniére modification 14/07/2008 11:23

[0 Agenda

0 Actusités _| Envoyer cette page ,_é] Imprimer
73 Liens

[ Foire Aux Questions

(FAQ)

[ Questions pour en

savoir plus

[*0 Documents internes

(") Documents publiques

73 Candidature
approuvée

"3 Modifications du projet

(") Rapporis d'exécution
et demandes de paiement

(21 Rapports du projet

(3 Rapports des
partenaires
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C-1 9 w!tthwc¢ONPOOR LARTENAIRE DU PROJET
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C.01- \LEPARTENAIREIOMMENTPRATIQUER YOUS "AVEZ COMPLEDES INFORMATIONBFANSUNE
VERSION DE'RAPPORITOD. 9./ 1. '¢ Lo h b EEThQUE MAUS SOUHAITES RECUPERER 'DANE

VERSION'ACTUERLE

Si, pour diverses raisons, vous asaisides donnéessur une vlBR A 2y RS NI LILI2 NI , W@s$
pouvez DESORMAI|S récupérer tout ou partie de ces informqgions déja saigiesir les incorporer dans lg
. hbb9 @GSNEAZY Rdz. NI LILIR2 NI RQSESOdziAz2y

Commentrécupérer des informations saisies dans une version dedal2 NIi RQSESOdzi A2y |

Exemple de situation
- Vous avez compléter les données dansagport n° 1-201(% YIAa FAYLFLESYSyld @2

temps et le Chef de File, pour respecter les délais, a dépasppert n° 1-2010sanslesinformations financieres
vous concernant.

Afin de ne pas recommencer le processus de saikias lerapport suivant n°2201Q, le formulaire vous perme
Rifcorporer dans € rapport des informations financiéres qui se trouvent déja inséd&es le rapporprécédent.

Ouvrez le fichieAccesslu RapportR Q S E S @aigilégael/vous voulez incorporer des données.

Cliguezsur« YLI2 NIISNJ R2yy SSa RQdzyS ®SNEAZ2Y I yiSNRSNS

Rapport d'Exécution et Demande de Paiement  acronyme
Rapport N2 1/2009 - Formulaire de beneficiare N2 1 DEMONSTRATION
Instituto Partner 1

it Extraction de fichiers annexes

ariat Détection d'erreurs

Visualiser et imprimer données du rapport

Importer données d'une version antérieure du rapport
&

is partenaires Imprimer notes d'aide

ail
Imprimer formulaire vide
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C.01- LEPARTENAIRECOMMENT 'PRATIQUER VOUS AVEZ COMPLEDES INFORMATIONBANSUNE
VERSION:DE RAPPORIOD: 9/ [ ¢ L hib. EETOQWE VQUS SOQUHAITLES RECUPERER DANS

VERSION'ACTUERLE

La fenétre suivantd Q 2 dzg NB &

Cliquez sur le symbole Rossier» pour accéder au fichier Access du formulaire de rapport antérieur dont
souhaitez récupérer les données.

(hoisissez le fichier dont vous voulez récupérer les données.
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