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1.  Conditions préalables 
Pour avoir accès à la section Rapports, le projet doit avoir au moins le statut « Contractualisé ». Vous pouvez 
vérifier son statut dans la section « Aperçu du projet ». 

Figure 1 - Statut d'avancement du projet 

 

Dans le menu de gauche en bas, les privilèges du projet peuvent être vérifiés. 

Les utilisateurs assignés à un partenaire de projet ont par défaut des privilèges de visualisation sur le rapport de 
projet et sur la sous-section « Rapports partenaire ». 

Pour apporter des modifications à la sous-section « Rapports partenaire », l'utilisateur doit disposer de droits de 
modification. 

Pour modifier les privilèges, le partenaire doit contacter le chef de file pour demander l'attribution correcte. 

Figure 2 - Privilèges du projet (partenaires) 

 

Dans la même section, l'accès de divers utilisateurs aux données sensibles peut être défini conformément au 
règlement général sur la protection des données (RGPD). Là encore, le partenaire devra contacter le chef de file 
pour modifier les paramètres. 

Figure 3 - Paramétrage de l'accès aux données sensibles 

 



4 

 

 

Informations importantes : 

• L'utilisateur a accès aux rapports des institutions partenaires en fonction des paramètres définis dans la 
section « Privilèges du projet ». Pour avoir accès aux rapports du partenaire PP2, par exemple, l'utilisateur 
doit être assigné au partenaire PP2 en tant qu'utilisateur avec des privilèges de visualisation ou de 
modification (voir chapitre 3). 

• Afin de remplir les tâches du chef de file et de préparer les rapports au niveau du projet, le chef de file 
aura un accès visuel aux rapports de tous les partenaires du projet. 

• Suite à l'attribution d'un contrôleur à un partenaire, le contrôleur aura un accès en mode lecture seule aux 
rapports que les partenaires envoient via Jems. 

• Si une modification du projet (c'est-à-dire une nouvelle version du formulaire de projet) est approuvée, les 
éléments modifiés n'apparaîtront que dans les rapports des partenaires créés après l'approbation de la 
modification, mais pas dans les rapports des partenaires qui étaient « brouillon » ou « envoyé » au moment 
où la modification a été approuvée par l'Autorité de Gestion (AdG). 
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2.  Authentification 
L'URL du Jems du programme Interreg Italie-France Maritime 2021-2027 est : 

https://jems.interreg-marittimo.eu/ 

Nous recommandons l'utilisation de navigateurs web à jour (Google Chrome, Microsoft Edge, Mozilla Firefox). 

Le Jems Interreg Italie-France Maritime a été traduit dans les deux langues du programme : l'italien et le français. Il 
est possible de choisir la langue grâce au menu déroulant situé en haut à droite. 

Figure 4 - Accès au JEMS 

 

Pour vous authentifier, cliquez sur « Login » après avoir introduit votre nom d'utilisateur et votre mot de passe. 

N.B. Les deux champs marqués d'un « * » sont obligatoires. 

Si vous avez oublié votre mot de passe, sélectionnez « Mot de passe oublié ». 

Cliquez sur l'icône « ? » (en haut à droite) pour obtenir des informations sur : 

• l'assistance aux utilisateurs 

• les documents juridiques applicables (conditions de service, politique de confidentialité, déclaration 
d'accessibilité) 

• la version actuelle de Jems. 

  

https://jems.interreg-marittimo.eu/
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3.  Accès à la section des rapports 
Dans la section « Tableau de bord / Mes candidatures », sélectionnez le projet pour lequel vous souhaitez créer 
un rapport. 

Figure 5 - Sélection des candidatures 

 

Dans le menu de gauche, cliquez sur « Reporting » et ensuite sur « Rapports partenaire ». 

La liste des partenaires du projet apparaît. Cliquez sur le nom de l'organisation pour laquelle vous souhaitez 
soumettre le rapport afin d'ouvrir la section spécifique. 

Figure 6 - Menu Reporting 
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4.  Préparation des rapports des partenaires 
4.1.  Création d'un rapport 

Pour créer un rapport de partenaire, cliquez sur « + Ajouter un rapport de partenaire ». 

Figure 7 - Création d'un rapport de partenaire 

 

Lors de la saisie du rapport, vous avez le choix de la langue : italien ou français. Cliquez une fois sur le bouton pour 
sélectionner la langue. 

Figure 8 - Sélection de la langue 

 

Le rapport du partenaire est divisé en plusieurs sections accessibles par des onglets en haut de page, qui seront 
détaillées dans les chapitres suivants : 

• Identification du rapport 

• Avancement du plan de travail 

• Marchés publics 
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• Liste des dépenses 

• Contributions 

• Annexes du rapport 

• Exportation du rapport 

• Résumé financier 

• Soumettre 

Figure 9 - Sections du rapport 

 

Une fois le rapport de partenaire créé, pour revenir à la section du rapport de partenaire, cliquez sur le nom du 
partenaire dans la liste sous « Rapports partenaire » dans le menu de gauche. 

Figure 10 - Liste des rapports 

 

La vue d'ensemble des rapports partenaire fournit des informations sur l'identifiant du rapport du partenaire, le 
statut actuel (brouillon - envoyé/rouvert – contrôle en cours - certifié), la période de reporting (une fois sélectionnée 
dans « l'identification du rapport »), la date de création du rapport et la date à laquelle le rapport a été soumis pour 
la première fois. 
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Informations importantes : 

• La création d'un rapport n'est pas possible lorsqu'un rapport précédent est en statut « rouvert ».  

• Seule la déclaration du partenaire le plus récent (s'il s'agit d'un projet) peut être supprimée de la vue 
d'ensemble. 

• Le rapport partenaire est automatiquement créé et numéroté R.1 (ID dans l'ordre croissant R.1, R.2, R.3, 
etc.). L'ID du rapport partenaire ne reflète pas la période de rapport. 

• Les données de la dernière version approuvée de la fiche de projet sont incluses dans le rapport du 
partenaire lors de sa création. Les changements en cours n'affecteront pas les données des rapports 
existants.  

• Lorsqu'un projet est modifié et que la déclaration du partenaire doit être basée sur les données de la 
version du formulaire de projet précédant la modification, il est important de créer le rapport du partenaire 
avant que la modification ne soit approuvée. 

• La section des rapports sur les partenaires indique également si un partenaire a été désactivé à la suite 
d'une modification du projet. Les rapports de partenaires peuvent également être créés par des 
partenaires désactivés. 

4.2.  Sections du rapport : Identification du rapport 
Lors de la création d'un rapport, l'utilisateur est automatiquement dirigé vers le premier onglet intitulé « Identification du 

rapport », qui contient une première section de synthèse.  

Les informations principales sont tirées de la version du formulaire de projet en vigueur au moment de la création du 

rapport. La version du formulaire de projet auquel le rapport se réfère s’affiche dans la section de vue d'ensemble du 

rapport du partenaire. 

Le statut du rapport est indiqué, les options sont : Brouillon - Envoyé - Contrôle en cours - Certifié. 

En fonction du pays de l'adresse principale du partenaire, la devise locale est automatiquement ajoutée au tableau de 

synthèse. Elle sera ensuite utilisée dans la section « Liste des dépenses » du rapport du partenaire. 

 

Saisir la date de début de la période de reporting. 

Saisir la date de fin de la période de reporting. 

Associez le rapport à une période de reporting en la sélectionnant dans le menu déroulant. 
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Figure 11 - Informations à saisir dans la section Identification du rapport 

 
Fournir un résumé du travail du partenaire au cours de la période de reporting.  

Figure 12 - Description des résultats obtenus 

 

Le cas échéant, fournir une description et une justification des problèmes et des écarts par rapport au plan de 
travail. 

Figure 13 - Description des écarts possibles 

 

Le profil de dépenses du partenaire donne un aperçu des objectifs de dépenses et des dépenses déclarées. Il est 
rempli automatiquement, à l'exception du champ « Prévisions prochain rapport ». Remplissez ce champ avec les 
prévisions de dépenses. 

Figure 14 - Prévisions prochain rapport 
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Le cas échéant, veuillez justifier tout écart de dépenses par rapport à ce qui était prévu dans le projet pour la 
période considérée. 

Figure 15 - Description des écarts de dépenses 

 

Fournir des informations sur la participation des groupes cibles, conformément aux groupes cibles énumérés dans 
le projet. 

Figure 16 - Groupes cibles 

 

4.3.  Sections du rapport : Avancement du plan de travail 
Dans l'onglet « Avancement du plan de travail », les données du plan de travail du dernier formulaire de projet approuvé 

sont utilisées, organisées par groupe d’activités. 

Cliquez sur le groupe d’activités pour le développer. 

Figure 17 - Vue des groupes d’activités 

 

Saisissez les informations requises sur les activités, les livrables (dans le cadre de l'activité correspondante) et les 
réalisations du groupe d’activités : 

• Utilisez la zone de texte pour fournir des détails sur le groupe d’activités au cours de la période couverte par le 
rapport. 
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• Pour chaque activité, utilisez la zone de texte pour décrire comment le partenaire a contribué aux activités du 
projet, aux livrables et aux réalisations connexes au cours de cette période de rapport. 

• Insister spécifiquement sur le fait que les livrables et les réalisations ont été finalisés.  

• Dans le cas d'investissements, décrivez votre contribution dans la zone de texte de l'activité de projet 
concernée. 

• Vous pouvez télécharger les documents justificatifs relatifs aux activités, aux livrables et aux réalisations (dans 
le cas de plusieurs documents, télécharger des fichiers .zip ou .rar). Les noms des fichiers doivent être explicites. 

o Pour les livrables auxquels le partenaire a contribué au cours de la période de référence, cochez la case 
« Contribution » et téléchargez les documents justificatifs dans l'activité correspondante.  

o Pour les réalisations auxquelles le partenaire a contribué pendant la période de référence, cochez la case 
« Contribution » et téléchargez les documents justificatifs. Les documents justificatifs doivent inclure des 
informations sur les indicateurs liés aux réalisations (voir le point 1 des « Lignes directrices pour la 

quantification des indicateurs dans les rapports des partenaires et des projets »). 

N.B. Les champs marqués d'un astérisque (*) sont obligatoires et la section ne peut être sauvegardée que si tous les champs 

obligatoires sont remplis. 

Figure 18 : Informations requises 

 

 

Pour fermer la fiche, cliquez sur « ^ » dans le coin supérieur droit. 
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Figure 19 - Fermeture de la fiche 

 

4.4  Sections du rapport : Marchés publics 
Dans la section « Marchés publics », un partenaire peut entrer des informations sur les contrats liés au projet. Ceci 

s'applique aux contrats d'une valeur supérieure à 10 000 € (hors TVA) - à moins que des règles nationales plus strictes ne 

s'appliquent. Pour plus de détails, veuillez-vous référer au Manuel du Programme. 

Quel que soit le rapport auquel un contrat est ajouté, il apparaîtra dans tous les rapports suivants. 

 

Cliquez sur « + Ajouter marché » pour créer un marché. La page s'ouvre pour que vous puissiez remplir les 
informations requises.  

N.B. Une fois le marché crée, il sera en mode édition et les données pourront être saisies ou mises à jour. Une fois le rapport 

soumis, il ne sera plus possible d'éditer le contrat. 

Figure 20 - Ajout d'un marché 

 

Saisissez les informations requises concernant l'appel d'offres : 

• Nom du contrat 

N.B. Le nom du contrat sera ensuite utilisé dans la section « Liste des dépenses », il est donc important que le partenaire 

choisisse un nom explicite et sans ambiguïté afin que le contrat puisse être facilement identifié. 

• Numéro de référence 

• Date du contrat 
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• Type de contrat 

• Montant du contrat 

• Nom du fournisseur 

• Numéro de TVA/d’identification fiscal 

• Commentaire 

Figure 21 - Détails du marché 

 

Cliquez sur la flèche dans le coin supérieur gauche pour revenir à la vue de la liste des marchés. 
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Figure 22 - Flèche pour revenir en arrière (section « Marchés publics ») 

 

Après avoir créé/enregistré un marché, une liste récapitulative de tous les marchés est visible sur la page générale 
de la section « Marchés publics ». 

Cliquez sur le marché dans le tableau récapitulatif pour ouvrir la vue détaillée. 

Figure 23 - Tableau récapitulatif (section « Marchés publics ») 

 

Pour les marchés dépassant les seuils de l'UE1, il est obligatoire de fournir des informations sur le(s) bénéficiaire(s) 
réel(s). Cette information n'est pas requise pour les marchés dont le montant est inférieur aux seuils de l'UE. 

Pour compléter les informations pertinentes, cliquez sur « + Ajouter bénéficiaire effectif» pour accéder à la vue 
détaillée. 

 

 
1 https://single-market-economy.ec.europa.eu/single-market/public-procurement/legal-rules-and-implementation/thresholds_en?prefLang=fr 
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Figure 24 - Ajout d'un bénéficiaire (section « Marchés publics ») 

 

Veuillez saisir les données requises. N.B. Les champs marqués d'un « * » sont obligatoires et le bénéficiaire ne peut être 

enregistré que si tous les champs obligatoires (code TVA/taxe) sont remplis. 

Figure 25 - Saisie des données relatives au bénéficiaire (section « Marchés publics ») 

 

Pour les marchés dépassant les seuils de l'UE, il est obligatoire de fournir des informations sur les sous-traitants. 
Ces informations ne sont pas requises pour les marchés inférieurs aux seuils de l'UE. Pour saisir les informations 
pertinentes, cliquez sur le bouton « + Ajouter un sous-traitant » pour accéder à la vue détaillée. 

Figure 26 - Ajout d'un sous-traitant (section  « Marchés publics ») 

 

Veuillez saisir les données requises. N.B. Les champs marqués d'un « * » sont obligatoires et le sous-traitant ne peut être 

enregistré que si tous les champs obligatoires sont remplis. 

Figure 27 - Saisie des données relatives aux sous-traitants (section « Marchés publics ») 

 

Les pièces jointes peuvent être téléchargées dans la section des marchés publics. Les fichiers téléchargés peuvent 
également être associés à une description (cliquez sur le crayon pour ajouter la description), les fichiers peuvent 
également être téléchargés et supprimés. 

Pour supprimer un marché, cliquez sur la corbeille à droite du tableau. Vous ne pouvez supprimer ou modifier un 
contrat que dans le rapport dans lequel il a été créé et s'il est en statut « brouillon ». Le rapport dans lequel le 
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contrat a été créé est indiqué dans le tableau récapitulatif. 

Figure 28 - Téléchargement de documents / Suppressions (section « Marchés publics ») 

 

Informations importantes : 

• L'accès aux documents relevant du champ d'application du règlement général sur la protection des données 
doit être restreint, puis téléchargé dans la section des pièces jointes relatives au GDPR. Seul un utilisateur 
disposant de droits d'édition et du privilège « données sensibles GDPR » actif dans la section « Privilèges du 
projet » peut télécharger des documents. Un utilisateur du projet qui n'a pas le privilège de visualiser les 
données sensibles ne peut pas télécharger un fichier dans cette section et ne peut même pas voir le nom et 
la description du fichier. Toutefois, le responsable du partenaire et l’AdG ont un accès en fonction de leur rôle. 

• En cas de modification du contrat, le contrat modifié doit être téléchargé dans la section des annexes du 
contrat concerné dans un rapport ultérieur du partenaire. Si nécessaire, les informations sur le(s) 
bénéficiaire(s) réel(s) du contractant et les informations sur la sous-traitance peuvent être modifiées. 

4.5  Sections du rapport : Liste des dépenses 
La section « Liste des dépenses » est la partie dans laquelle les partenaires énumèrent les coûts encourus, indiqués dans 

la devise d'origine. Faites défiler l'écran vers la droite pour voir tous les champs de la ligne. 

Cliquez sur « + Ajouter une dépense » pour ajouter les dépenses une à une. 

Pour supprimer une dépense, cliquez sur la corbeille à droite. 

Figure 29 - Liste des dépenses 

 

 

 

Saisissez les informations requises pour chaque dépense. N.B. Les champs marqués d'un « * » sont obligatoires et la 

dépense ne peut être enregistrée que si tous les champs obligatoires sont remplis : 
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• Catégorie de coûts - Ce champ lie la dépense à une catégorie de coûts. Les catégories de coûts disponibles 
dans le budget du projet peuvent être sélectionnées ici. Le champ est marqué d'un « * » pour indiquer qu'il 
s'agit d'un champ obligatoire. Une dépense ne peut être enregistrée que lorsque tous les champs obligatoires 
ont été remplis. 

• Numéro d'investissement - Ce champ (menu déroulant) permet de lier une dépense à un investissement tel 
que défini dans le formulaire de projet. Si le projet n'a pas d'investissement, ce champ est caché dans le 
rapport. Ce champ ne s'applique qu'aux catégories de dépenses «  Equipement » et « Infrastructure et 
travaux ». 

• Nom du contrat - Ce champ (menu déroulant) permet de lier une dépense aux marchés publics préalablement 
créés par le partenaire dans la section « Marchés publics » (pour plus d'informations, veuillez-vous référer au 
chapitre « Marché publics »). Ce champ n'est pas applicable à la catégorie de dépenses « Frais de personnel ». 

• Numéro de référence interne - Ce champ de saisie peut être utilisé pour identifier les dépenses. 

• Numéro facture - Ce champ de saisie peut être utilisé pour identifier la dépense. 

• Date facture - Utilisez le sélecteur de date pour saisir la date de la facture (le cas échéant). 

• Date de paiement - Utilisez le sélecteur de date pour saisir la date de paiement. 

• Description – Fournissez une description détaillée des dépenses (255 caractères maximum). 

• Commentaire - Vous pouvez ajouter un commentaire sur les dépenses (255 caractères maximum). 

• Montant total facture – Indiquez la valeur totale de la facture (TVA comprise). 

• TVA - Le cas échéant, indiquez la valeur de la TVA. 

• Montant déclaré - Il s'agit de la valeur que le partenaire déclare comme base de remboursement, c'est-à-dire 
le montant dont l'éligibilité sera vérifiée par le contrôleur. S'il s'agit d'une devise étrangère, cette valeur sert 
de base au calcul automatique du montant déclaré en euros. Important : les partenaires recevant le FEDER 
en tant qu'aide d'État directe au titre du règlement général d'exemption par catégorie (RGEC) doivent déclarer 
les dépenses nettes de TVA récupérables par le partenaire conformément à la législation nationale applicable. 
Si nécessaire, un montant négatif peut être saisi comme montant déclaré en insérant un « - » après la saisie 
du numéro. 

• Devise / Taux de conversion - Le système Jems IFM est réglé sur la devise EURO. L'utilisateur ne peut pas 
modifier la devise.  

• Annexes - Lors de la création d'un poste de dépense, il n'est pas encore possible d'ajouter des pièces jointes. 
Une fois que l'élément de coût a été sauvegardé pour la première fois, un fichier par élément peut être 
téléchargé. Si plusieurs fichiers sont nécessaires pour un même poste de dépense, il est recommandé de 
télécharger un fichier .zip ou .rar. N.B. Une fois qu'un fichier associé à une dépense a été téléchargé, il ne peut plus 

être supprimé. En supprimant la pièce jointe, la dépense peut à nouveau être supprimée. 
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Informations importantes : 

• Le numéro d'identification d'une dépense est un numéro séquentiel ; il reflète le numéro de rapport du 
partenaire. L'ID est dynamique à l'état de projet (les rapports créés sont numérotés consécutivement sans 
interruption, même si un rapport est supprimé), mais il sera figé lorsque le rapport est soumis. Il est donc 
toujours possible de savoir à quel rapport de partenaire une dépense est liée. L'identifiant sera utilisé 
ultérieurement pour identifier les éléments de coût d'un autre rapport de partenaire (antérieur). 

• L'accès aux éléments de coût et aux descriptions correspondantes, ainsi qu'aux pièces jointes relevant du 
règlement général sur la protection des données, doit être limité. Seul un utilisateur disposant de droits 
d'édition et du privilège « Données sensibles GDPR » actif dans la section « Privilèges du projet » peut marquer 
des postes de dépenses comme sensibles GDPR. En marquant un poste de dépense comme sensible au 
GDPR, les autres utilisateurs du projet qui n'ont pas le privilège de visualiser les données sensibles actives ne 
pourront pas voir les champs marqués de l'icône GDPR « ! » (tels que « Description », « Commentaire »et « Pièce 
jointe »). Toutefois, le gestionnaire du partenaire et l'autorité de gestion ont accès à ces champs en fonction 
de leur rôle. 

4.6  Sections du rapport : Contributions des partenaires 
Cette section est pré-remplie avec les informations sur les sources de contribution du partenaire fournies dans le formulaire 

de projet valide au moment de la création du rapport du partenaire. Il s'agit d'une section cumulative, qui enregistre les 

montants reçus par période de rapport et les additionne dans les rapports de partenaires ultérieurs.  

Dans la section « Contributions », la première ligne indique toujours la contribution propre de l'organisation 
partenaire (cofinancement - comme indiqué dans le formulaire de projet). Déclarez les contributions effectivement 
reçues pour le rapport en cours. 

Figure 30 - Résumé des contributions des partenaires 

 

Pour ajouter d'autres contributions non mentionnées dans le formulaire de projet, cliquez sur le bouton « + » qui 
ajoutera une ligne et saisissez les informations requises.  

Pour enregistrer les modifications, tous les champs obligatoires (marqués en rouge sur Jems) doivent être remplis 
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(« Source de la contribution », « Statut juridique »). 

Pour supprimer une contribution, cliquez sur l'icône de la corbeille à droite. La suppression n'est possible qu'avant 
la soumission du rapport. 

Il est possible d'ajouter des pièces jointes. Un seul fichier peut être téléchargé par ligne de contribution. Si plusieurs 
fichiers doivent être téléchargés, il est recommandé de télécharger un fichier .zip ou .rar. 

Figure 31 - Ajouter ou supprimer une contribution 

 

4.7  Sections du rapport : Annexes du rapport 
La section « Rapport du partenaire R.x » affiche tous les fichiers qui ont également été téléchargés dans les autres sections 

du rapport. D'autres fichiers peuvent également être ajoutés dans cette section. Les fichiers téléchargés dans cette section 

peuvent être supprimés, les autres fichiers ne peuvent être supprimés que dans la section dans laquelle ils ont été 

téléchargés. 

Figure 32 - Résumé des annexes 

 
Si nécessaire, ajoutez une description aux fichiers téléchargés en cliquant sur le crayon. 

Le diagramme en arbre représente les différentes sections dans lesquelles le partenaire a la possibilité de 
télécharger des fichiers. Sélectionnez une sous-section pour afficher uniquement les fichiers téléchargés dans cette 
section du rapport. 
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Figure 33 - Structure et description (section des pièces jointes) 

 
 

4.8  Sections du rapport : Exportation du rapport 
Pour exporter le rapport partenaire, sélectionnez un plugin d'exportation (PDF ou Excel pour le tableau récapitulatif 
du budget). Sélectionnez la langue d'exportation et la langue d'entrée. 

N.B. Les langues officielles du programme étant l'italien et le français, l'exportation est possible dans ces deux langues. 

Choisissez la langue utilisée lors de la saisie des données. 

Figure 34 - Exportation du rapport 

 

4.9  Sections du rapport : Aperçu financier 
La section « Aperçu financier » du rapport du partenaire comprend 4 tableaux différents de synthèse financière. 
Pour plus de détails, veuillez-vous référer aux informations relatives à chacun des tableaux ci-dessous. 

Les tableaux de synthèse financière montrent l'évolution des dépenses du partenaire. Les montants inclus dans 
les tableaux représentent les données cumulatives de tous les rapports des partenaires soumis à la date de 
création du rapport actuel. 

Notez que seul le dernier rapport de partenaire créé contient les données cumulatives les plus récentes (seules les 
données des rapports soumis avant la création d'un nouveau rapport sont prises en compte). Un rapport pour une 
nouvelle période de déclaration ne doit être créé que lorsque ceux des périodes de déclaration précédentes ne 
sont plus à l'état de « brouillon ». 

Les montants indiqués dans les tableaux récapitulatifs sont automatiquement convertis en euros. Un partenaire 
dont les coûts sont exprimés dans une devise autre que l'euro doit savoir que les taux de conversion sont mis à 
jour mensuellement et fixés au moment de la première soumission du rapport du partenaire. Par conséquent, les 
valeurs peuvent changer par rapport aux coûts figurant dans le brouillon du rapport. 
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Dépenses du partenaire - résumé (en euros) 

Ce tableau récapitulatif présente le budget du partenaire (budget total éligible du partenaire, précédemment 
justifié, rapport actuel, total justifié jusqu’à présent, % du total, budget restant, précédemment validé, 
précédemment versé ventilé par fonds et par type de contribution (publique/ publique automatique / privée). Il 
comprend également des calculs automatiques à partir des chiffres du tableau. 

La répartition par contribution des partenaires est calculée horizontalement, à partir des chiffres du tableau et du 
formulaire de projet arrondis au centième inférieur. 

• Colonne Précédemment justifié: correspond aux montants issus des rapports précédemment soumis par les 
partenaires avant la date de création du rapport de partenaire actif, mais aussi la part du partenaire dans le 
forfait de préparation et de passation de marché. 

• Colonne Budget restant : indique la différence entre le total déclaré à ce jour et le budget total éligible du 
partenaire figurant dans le formulaire de projet. Cette valeur peut devenir négative si les dépenses déclarées 
dépassent le budget approuvé dans le formulaire. 

• Colonne Précédemment versé : lorsqu'un paiement (régulier ou forfaitaire) est effectué, les montants payés par 
le programme sont ajoutés à cette colonne. Les montants sont ajoutés à la déclaration du partenaire créée 
après que le paiement a été confirmé dans le système. 

Figure 35 - Récapitulatif des dépenses des partenaires 

 

Dépenses des partenaires - Ventilation par catégorie de coûts (en EUR) 

Ce tableau présente le budget du partenaire (total éligible du partenaire, déjà rapporté et rapport en cours) ventilé 
par catégorie de coûts. Pour les options de coûts simplifiés, veuillez noter ce qui suit : 

• Taux forfaitaires : le taux forfaitaire n'est calculé dans le tableau récapitulatif que sur les totaux déclarés dans 
le rapport en cours. Il y a donc moins de différences d'arrondi en ce qui concerne les taux forfaitaires, puisqu'ils 
sont calculés sur les totaux globaux et non sur chaque dépense individuelle, directement dans la liste des 
dépenses. 

• Les montants forfaitaires : ils apparaissent toujours sur une ligne séparée et ne sont jamais additionnés dans 
les catégories de coûts spécifiques. Les forfaits ne sont pas calculés sur les montants forfaitaires. 
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Figure 36 - Ventilation sommaire par catégorie de coûts 

 

Dépenses des partenaires - ventilation par montant forfaitaire (en euros) 

Les montants forfaitaires, s'ils sont utilisés dans le projet, sont affichés dans la colonne « Déjà comptabilisé ». Par 
conséquent, à la fin, ce tableau indique les montants forfaitaires approuvés dans la fiche de projet et ceux qui ont 
déjà été comptabilisés. 

Ce tableau est masqué lorsqu'aucun montant forfaitaire n'est utilisé dans le projet. 

Figure 37 - Ventilation sommaire par montant forfaitaire 

 

Dépenses des partenaires - Ventilation par investissement (en euros) 

Ce tableau récapitulatif résume tous les éléments de coût liés à un investissement. Étant donné que pour Interreg 
Italie-France Maritime 2021-27 seuls les coûts d'investissement réels s'appliquent, la note dans l’info-bulle (en 
passant le pointeur sur l'icône « i », le message « Flat rates and other SCO are not included in the calculation of the 

partner's total eligible budget.  » s’affiche) peut être ignorée. 

Ce tableau est masqué lorsqu'aucun investissement n'est utilisé dans le projet. 

Figure 38 - Ventilation sommaire par investissement 

 

4.10  Sections de rapports : Soumettre 
C'est dans cette section que le rapport du partenaire sera envoyé. Le bouton Soumettre ne sera accessible que si 
le rapport a passé le contrôle de pré-soumission.  

Cliquez sur le bouton « Exécuter le contrôle avant dépôt ». Si le contrôle détecte une erreur, allez à la section 
concernée et corrigez-la. Une fois la correction effectuée, relancez le contrôle préliminaire. 



24 

 

 

Si toutes les informations ont été correctement saisies, vous pourrez cliquer sur « Soumettre le rapport du 
partenaire ». 

Une fois soumis, le rapport est « gelé ». Au-dessus du bouton « Soumettre », un avis invite le partenaire à vérifier 
que la section « Contractualisation » est à jour. Il s'agit de s'assurer que les coordonnées bancaires et les autres 
informations figurant dans la section « Contractualisation » sont correctes et à jour après tout changement. 

Figure 39 - Écran de vérification préliminaire et de soumission 

 
Une fois envoyé, le rapport apparaîtra sous le statut « Envoyé ». 

Le tableau récapitulatif des rapports des partenaires indique le statut et la date de la première soumission du 
rapport. 

Le rapport est maintenant accessible au contrôleur. 

Figure 40 - Statut du rapport (envoyé) 
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5.  Réouverture des rapports 
5.1  Réouverture du dernier rapport du partenaire 

Si nécessaire, le contrôleur ou l’AdG peut rouvrir le rapport du partenaire pour y apporter des corrections. 

La réouverture du dernier rapport créé entraîne la réouverture complète de toutes les sections du rapport du 
partenaire. 

Figure 41 - Statut du rapport (rouvert) 

 

Lors de la réouverture du rapport du partenaire, aucune donnée n'est supprimée et tout est modifiable, à 
l'exception de la liste des dépenses : 

• L'ID d'une dépense, la devise et les taux de conversion sont gelés à partir du rapport initial. 

• Aucune dépense ne peut être éliminée (mais elle peut être modifiée). 

• Aucun nouveau frais ne peut être ajouté (pour éviter les problèmes de taux de conversion). 

La liste des dépenses « suspendues » est visible et chaque élément peut être supprimé ou ajouté au rapport 
rouvert. 

Les contrats créés dans le rapport en cours peuvent être modifiés ultérieurement. Pour les contrats créés dans 
des rapports antérieurs, seul l'ajout de nouveaux bénéficiaires réels/sous-traitants/annexes est autorisé. 

Les fichiers précédemment téléchargés peuvent être consultés et modifiés, à l'exception de l'onglet Pièces jointes 
du rapport de partenaire, où l'utilisateur ne peut qu'ajouter de nouvelles pièces jointes. 

La création d'un nouveau rapport partenaire en projet est bloquée tant que le dernier rapport partenaire est en 
statut « rouvert ». 

A ce stade, l'utilisateur pourra accéder à la section « Communication contrôle » pour communiquer avec le 
contrôleur. Le contrôleur a également accès à cette section. 

Cliquez sur « Ouvrir le travail du contrôleur » pour accéder à la section. 
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Figure 42 : accéder à la section Communication contrôle 

 

Il est possible de charger et télécharger des documents. 

Pour revenir à votre rapport, cliquez sur « Passer au rapport du partenaire ». 

Figure 43 : Passer au rapport du partenaire 

 

Dépenses en attente 

Si des éclaircissements supplémentaires sont nécessaires, un contrôleur ou, en fonction du niveau de vérification, 
l'AdG peut mettre en attente un poste de dépenses en vue d'une vérification finale dans un rapport de partenaire 
ultérieur. Cela permet d'achever le travail de contrôle et de délivrer le certificat de contrôle. 

Si un contrôleur a mis certaines dépenses en attente dans un rapport précédent d'un partenaire, celles-ci s’affichent 
dans le tableau des dépenses en attente dans la section « Liste des dépenses ». 

Le tableau « Dépenses en attente » présente les postes de dépenses suspendus par le contrôleur ou par l'AdG, en 
fonction du niveau de vérification auquel la dépense a été mise en attente pour la dernière fois (contrôle du rapport 
du partenaire ou contrôle du rapport du projet). Un poste conserve son numéro d'identification dans tout le 
système. 

Un partenaire de projet peut décider de réintégrer le poste dans le rapport du partenaire actuel en cliquant sur 
l'icône de réintégration, de le conserver pour un rapport de partenaire ultérieur ou de le supprimer. Lorsque le 
poste est réintégré, il est inclus dans la liste des dépenses. L'ensemble du poste peut être modifié par le partenaire, 
à l'exception de: 

• L'identifiant de la nature comptable. Il est « gelé » pour être reconnaissable (le premier chiffre indique dans 
quel relevé l'élément a été initialement inclus et le second est le numéro de l'élément). 
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• Le taux de conversion et la devise. Ils sont « gelés » puisque le poste a déjà été soumis au contrôle (il est toutefois 

préréglé en EURO pour le programme IFM). 

5.2  Réouverture d'un rapport antérieur au dernier rapport 
La réouverture d'un rapport qui n'est pas le dernier créé pour le partenaire du projet n'entraîne qu'une réouverture 
partielle du rapport du partenaire.  

Aucune donnée n'est supprimée du rapport et les règles suivantes s'appliquent : 

• Liste des dépenses 

o Les champs suivants sont modifiables : indicateur GDPR, lien vers le contrat, description et commentaire. 

o Aucune dépense ne peut être supprimée et aucune nouvelle dépense ne peut être ajoutée (pour éviter 
les problèmes de taux de conversion). 

o La liste des dépenses « en attente » n'est pas visible. 

o Il est possible d'éditer/de télécharger des annexes aux dépenses. 

• Marchés publics : 

o Les contrats créés sur le compte courant du partenaire ne peuvent pas être supprimés, mais ils peuvent 
être modifiés, à l'exception du nom du contrat, qui est verrouillé. 

• Contributions : 

o Seule la modification des pièces jointes est autorisée. 

• Annexes du rapport : 

o L'utilisateur peut ajouter de nouvelles pièces jointes. 

5.3  Nouvelle soumission d’un rapport rouvert 
Pour que le rapport d'un partenaire puisse être examiné, les contrôles préalables à la soumission doivent d'abord 
être effectués avec succès. Lors de la soumission d'un rapport rouvert : 

• Le rapport reprend le statut qu'il avait avant la réouverture, c'est-à-dire « Envoyé » ou « Contrôle en cours ». 

• Les résumés financiers sont mis à jour, reflétant les changements apportés. 

• L'aperçu du rapport du partenaire est modifié avec les informations mises à jour dans les colonnes « Montant 
envoyé » et « Date du dernier envoi ». 


