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PRESENTATION DU MANUEL DE PROCEDURES SUIVI EVALUATION

a) Objectifs du manuel

Ce manuel a été établi et conçu avec la Banque Mondiale. Il traite plus particulièrement les volets planification, suivi,
reporting et évaluation relatifs aux activités du FID.

Ses principaux objectifs sont :

- la rationalisation et l’harmonisation de la planification et du suivi évaluation des activités de toutes les directions
du FID ;

- la mise en place d’un système de suivi évaluation efficace pour la gestion de l’ensemble des activités du
FID.

b) Exécution du manuel

Le manuel s’imposera à toutes les Directions du FID et à chaque membre du personnel dans le cadre de l’exécution
de ses tâches.

Les précisions supplémentaires ou l’interprétation en termes de ce manuel pour fin d’application seront données par
notes de service émises par le Directeur Général.

c) Mise à jour du manuel

Chaque membre du personnel pourrait soumettre par écrit au Directeur Général des propositions de modifications ou
ajouts au manuel.

Au besoin du FID et avec l’approbation de la Banque Mondiale, le manuel pourra être mise à jour. Le manuel mis à
jour ainsi que les précisions sur les modifications ou ajouts apportés au manuel seront notifiés par note de service du
Directeur Général à toutes les Directions du FID.
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Le planning opérationnel du microprojet devrait être établi par le Chargé de projet responsable du
microprojet dès l’inscription du microprojet au plan de travail et budget annuels.

Le planning opérationnel du microprojet est constitué de :
- dates fins prévisionnelles des phases de préparation et de mise en œuvre du microprojet,
- planning de décaissement quinzaine du microprojet.

L’élaboration du plan de travail et budget annuels, et l’établissement du plan de passation de marchés sont
tous basés sur le planning opérationnel des microprojets.

N° Actions à accomplir Responsables Références

1

Estimation de délai  moyen en jour pour chaque phase de
préparation et de mise en œuvre d’un microprojet (de
l’initiation à la réception)

Chargé de projet

2

Détermination, à partir des délais moyens, des dates fins
prévisionnelles pour chaque phase de préparation et de
mise en œuvre du microprojet suivant les canevas en
annexes 2 et 3

Chargé de projet Annexes 2 et 3 :
Canevas de
planification

opérationnelle

3

Etablissement du planning de décaissement du
microprojet en fonction des dates fins prévisionnelles de
phases déclencheuses de paiement

Chargé de projet Annexes 2 et 3 :
Canevas de
planification

opérationnelle
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Procédure 2 Planification opérationnelle consolidée au

niveau d’une Direction Inter-Régionale
Page 3

Cette procédure est la suite de la procédure 1 page 2.

Les planning opérationnels des microprojets établis par les Chargés de projet seront ensuite transmis au
Responsable Suivi Evaluation pour être consolidés.

Après la consolidation, le planning opérationnel consolidé contenant les dates prévisionnelles des toutes les
phases de préparation et de mise en œuvre des microprojets et le planning de décaissement correspondant
seront validés par le staff de la Direction Inter-Régionale.

La séance de validation fera une lecture commune des planning opérationnels de chaque microprojet et de
l’ensemble de la porte feuille de la Direction Inter-Régionale. Elle fera aussi, si besoin est, des arrangements
sur les planning pré-établis.

N. Actions à accomplir Responsables Références

1
Transmission  au Responsable Suivi Evaluation des
planning opérationnels des microprojets

Chargé de projet

2

Consolidation des planning opérationnels des microprojets
de la direction inter-régionale

Responsable Suivi
Evaluation

Annexes 2 et 3 :
Canevas de
planification

opérationnelle

3

Validation du planning opérationnel consolidé Staff de la
Direction Inter-
Régionale
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Chaque année, le FID prépara et soumettra à la Banque Mondiale pour avis de non objection un plan de
travail et budget annuels.

Suivant le mécanisme de ciblage des zones d’intervention préétabli en accord avec les autres agences
d’exécution et la Banque Mondiale, la Direction Générale du FID définit les allocations budgétaires par
Direction Inter-Régionale et par sous composante pour l’année concernée.

Après avoir reçus les allocations budgétaires par sous composante, la Direction Inter-Régionale montera son
plan de travail et budget annuels suivant les instructions transmises par la Direction Générale.

Le plan de travail et budget annuels d’une Direction Inter-Régionale sera constitué de :
- Tableau récapitulatif des budgets de décaissement mensuels par sous composante,
- Planning opérationnel simplifié par sous composante, y compris le planning de décaissement,
- Plan de passation de marchés.

Les plans de travail et budgets annuels de l’année N de toutes les Directions Inter-Régionales devront être
transmis à la Direction Générale au plus tard le mois d’octobre de l’année N-1.

N. Actions à accomplir Responsables Références

1

Montage du plan de travail et budget annuels de la
Direction Inter-Régionale sur la base :
- Des allocations budgétaires par sous composante,
- Du planning opérationnel consolidé,
- Du canevas de plan de travail et budget annuels.

Responsable Suivi
Evaluation

Annexe 4 : Canevas
de plan de travail et
budget annuels au

niveau d’une
Direction Inter-

Régionale

2

Validation du plan de travail et budget annuels de la
Direction Inter-Régionale

Staff de la
Direction Inter-
Régionale
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Les plans de travail et budgets annuels de toutes les Directions Inter-Régionales seront consolidés par le
Service Suivi Evaluation de la Direction Générale.

Le plan de travail et budgets annuels consolidé va être ensuite validé par le Staff de la Direction Générale et
les Directeurs Inter-Régionaux au cours d’une réunion de coordination.

Le plan de travail et budget annuels à soumettre à la Banque Mondiale sera constitué de :
- Considérations générales,
- Mécanismes de ciblage utilisés par sous composante,
- Modalités de mise en œuvre opérationnelle par sous composante,
- Nombre de microprojets à réaliser par sous composante,
- Budget de décaissement trimestriel par sous composante,
- Prévisions trimestriels des indicateurs.

Le plan de travail et budget annuels de l’année N devrait être soumis à la Banque Mondiale le mois de
novembre de l’année N-1 pour avis de non objection.

N. Actions à accomplir Responsables Références

1 Consolidation des plans de travail et budgets annuels des
Directions Inter-Régionales

Chef de Service
Suivi Evaluation

2

Validation du plan de travail et budget annuels Staff de la Direction
Générale et les
Directeurs Inter-
Régionaux

3

Sortie des nombre de microprojets à réaliser par sous
composante, des budgets de décaissement trimestriel des
deux sous composantes opérationnelles, et des prévisions
trimestriels des indicateurs.

Chef de Service
Suivi Evaluation

4
Sortie des budgets de décaissement trimestriel de la sous
composante administration

Directeur
Administratif et
Financier

5

Rédaction du plan de travail et budget annuels (à
soumettre à la Banque Mondiale pour avis de non
objection)

Directeur des
Opérations

Annexe 5 :
Canevas de plan

de travail et
budget annuels
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La base de données constitue l’un des principaux outils de suivi du projet. En effet, les tableaux de bord et les
autres états de sortie nécessaires dans le suivi du projet sont tous basés sur les informations contenues dans la
base de données.

Les dates prévisionnelles, issues du Planning Opérationnel, devraient être saisies dans la base de données
une fois le Plan de Travail et Budget Annuel approuvé.

Les chargés de projet doivent immédiatement mettre à jour la base de données une fois qu’un nouveau
document de microprojet est disponible.

Les situations de décaissement, fournies hebdomadairement par le Service Administratif et Financier, seront
introduites dans la base de données par le Responsable Suivi Evaluation. Tous les montants entrés dans la
base de données seront en Ariary.

N. Actions à accomplir Responsables Références

1 Mise en place du système de partage de la base de données Responsable Suivi
Evaluation

2 Saisie des dates prévisionnelles issues du Planning
Opérationnel dans la base de données

Chargé de projet

3
Mise à jour des informations techniques et des
informations sur la passation de marchés de la base de
données

Chargé de projet Annexes 6 et 7 :
Structures de la
base de données

4
Transmission hebdomadaire au Responsable Suivi
Evaluation des situations de décaissement

Chef de Service
Administratif et
Financier

5 Mise à jour des situations de décaissement de la base de
données

Responsable Suivi
Evaluation

6
Contrôle de la véracité des données saisies dans la Base de
Données

Chef de Service des
Opérations et de
l’Environnement

7

Contrôle de la cohérence des données saisies dans la Base
de Données et du respect des structures de la base de
données

Responsable Suivi
Evaluation

Annexes 6 et 7
Annexes 8 et 9 :

Natures des
microprojets,

Définitions des
phases et statuts

8 Sauvegarde journalier de la Base de Données Responsable Suivi
Evaluation
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Au niveau d’une Direction Inter-Régionale, la base de données est partagée et donc accessible en permanence
pour tous les cadres de la direction.
La base de données va servir en premier lieu les Chargés de Projet dans la gestion de leurs microprojets. La
base de données les permet de suivre toutes les étapes essentielles marquant la vie de leurs microprojets et de
planifier en conséquence les actions futures.
En second lieu, l’exploitation de la base de données va aussi permettre au Responsable Suivi Evaluation, au
Chef de Service des Opérations et de l’Environnement et au Directeur de suivre l’avancement de chaque
microprojet, de chaque composante et du portefeuille de la direction ; et surtout de prendre en conséquence
des décisions pour remédier à tous les problèmes et les écarts constatés.

Au niveau de la Direction Générale, le Service Suivi Evaluation assurera la consolidation des bases de
données. La base de données consolidée sera ensuite partagée à tous les départements de la Direction
Générale pour être exploitée dans les mêmes principes qu’au niveau d’une Direction Inter-Régionale.

N. Actions à accomplir Responsables Références

1 Suivi de l’avancement de chaque microprojet et
planification des actions futures

Chargé de projet

2 Edition et analyse du tableau de bord (TDB) pour la
Direction Inter-Régionale

Responsable Suivi
Evaluation

Annexe 10 :
Canevas de TDB

3 Edition d’autres états Responsable Suivi
Evaluation

4
Suivi de l’avancement de chaque composante, analyse des
écarts, et prise de décisions pour rattraper les écarts
constatés

Staff de la Direction
Inter-Régionale

5
Transmission, toutes les quinzaines, de la base de données
actualisées à la Direction Générale (2 jours ouvrables après
la fin de la période au plus tard)

Directeur Inter-
Régional

6
Consolidation des bases de données des Directions Inter-
Régionales

Responsable Suivi
Evaluation de la
Direction Générale

7 Partage de la base de données consolidée à tous les autres
départements de la Direction Générale

Chef de Service
Suivi Evaluation

8 Edition et analyse du tableau de bord (TDB) pour la
Direction Générale

Chef de Service
Suivi Evaluation

Annexe 11 :
Canevas de TDB

9 Edition d’autres états Chef de Service
Suivi Evaluation

10
Suivi de l’avancement de chaque composante, analyse des
écarts, et prise de décisions pour améliorer l’intervention
future

Directeur des
Opérations et
Conseillers
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Les indicateurs permettent à la Direction Exécutive, au Gouvernement et à la Banque Mondiale de mesurer
les résultats et les effets du projet.

Une liste des indicateurs a été inscrite dans le document d’évaluation du projet. Cette liste a été complétée
par certains indicateurs complémentaires jugés pertinents pour le meilleur suivi de la mise en œuvre du
projet.

Ces indicateurs sont parmi les informations suivies dans la base de données. La situation des indicateurs
devait être figurée dans les différents types de rapport internes ou externes du projet.

Pour chaque microprojet, les indicateurs prévisionnels devraient être présentés dans le Mémoire de
Préparation du Microprojet ; tandis que les indicateurs réalisés devraient être inscrits dans le Procès Verbal
de réception ou dans le rapport final du microprojet.

N° Actions à accomplir Responsables Références

1

Saisie des indicateurs prévisionnels dans la base de
données

Chargé de projet Annexes 12 :
Définitions et

mode de collecte
des indicateurs

2

Saisie des indicateurs réalisés dans la base de données Chargé de projet Annexes 12 :
Définitions et

mode de collecte
des indicateurs

3

Contrôle qualité des saisies des indicateurs, sortie et
analyse de la situation mensuelle des indicateurs au niveau
de la Direction Inter-Régionale

Responsable Suivi
Evaluation

4
Sortie et analyse de la situation mensuelle consolidée des
indicateurs au niveau de la Direction Générale

Chef de Service
Suivi Evaluation
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Le rapport d’activités mensuel est l’un des principaux supports de communication interne du FID (des
Directions Inter-Régionales à la Direction Générale).

Tous les mois, chaque direction rédige son rapport d’activités mensuel qui rendra compte de l’avancement
des activités de la direction sur le plan passation de marchés, sur le plan technique, sur le plan administratif
et financier et sur la situation des indicateurs. Le rapport d’activités mensuel doit également présenter les
problèmes rencontrés et les mesures prises, et surtout les explications des écarts des réalisations par rapports
aux prévisions.

Le rapport d’activités mensuel présentera à la fois les réalisations du mois et les réalisations cumulées de
l’exercice en cours.

Il est à noter que la base de données actualisée fait partie des annexes du rapport d’activités mensuel.

Les rapports d’activités mensuels du mois N de toutes les Directions devront être transmis à la Direction
Générale au plus tard le 10 du mois N+1.

N. Actions à accomplir Responsables Références

1
Préparation et transmission au Responsable Suivi
Evaluation de la partie administrative et financière du
rapport d’activités mensuel

Chef de Service
Administratif et
Financier

2

Préparation et transmission au au Responsable Suivi
Evaluation de la partie technique du rapport d’activités
mensuel, présentation des problèmes rencontrés et les
mesures prises, analyse de la sauvegarde
environnementale…

Chef de Service
des Opérations et
de
l’Environnement

3

Consolidation de la partie administrative et financière et la
partie technique, vérification du respect de canevas et de la
cohérence du rapport d’activités mensuel,  explications des
écarts, prévisions du prochain mois …

Responsable Suivi
Evaluation

Annexe 13 : Canevas
de rapport

d’activités mensuel

4
Lecture commune et validation du rapport d’activités
mensuel avant envoi à la Direction Générale

Staff de la
Direction Inter-
Régionale

5 Envoi du rapport d’activités mensuel à la Direction
Générale

Directeur Inter-
Régional
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Les différents départements de la Direction Générale sont tous destinataires des rapports d’activités mensuels
des Directions Inter-Régionales.

Chaque département de la Direction Générale exploite les informations contenues dans les rapports
d’activités mensuels des Directions Inter-Régionales suivant les besoins de ses fonctions.

Le Service Suivi Evaluation de la Direction Générale rédigera un document synthèse des problèmes
rencontrés, des mesures prises, et des explications des écarts évoqués par les Directions Inter-Régionales dans
leurs rapports d’activités mensuels.

Par ailleurs, le tableau de bord mensuel pour la Direction Générale et tous les autres types de rapports
d’activités (rapport de suivi des activités semestriel, rapport d’activités annuel,…) sont tous basés sur les
rapports d’activités mensuels.

N. Actions à accomplir Responsables Références

1

Rédaction et partage d’un document synthèse des
problèmes rencontrés, des mesures prises, et des
explications des écarts du mois

Chef de Service
Suivi Evaluation

2

Exploitation des informations contenues dans les rapports
d’activités mensuels des Directions Inter-Régionales

Tous les
départements de
la Direction
Générale
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SEMESTRIEL
Date modification :

Procédure 1 Préparation et envoi du rapport de suivi des
activités semestriel

Page 11

Suivant les documents légaux du projet en termes de rapport d’activités, le FID préparera et transmettra à la
Banque Mondiale, au plus tard 45 jours après la fin de la période, un rapport de suivi des activités semestriel.

Le rapport de suivi des activités semestriel présentera à la fois les réalisations du semestre et les réalisations
cumulées depuis le démarrage du projet.

La situation des indicateurs requis dans le document d’évaluation du projet devrait être figurée dans le
rapport de suivi des activités semestriel.

N. Actions à accomplir Responsables Références

1
Sortie des états de passation de marchés indispensables à
la préparation du rapport de suivi des activités semestriel

Responsable de
Passation de
Marchés

2
Sortie des états financiers indispensables à la préparation
du rapport de suivi des activités semestriel

Directeur
Administratif et
Financier

3

Sortie des états techniques et de la situation des indicateurs
indispensables à la préparation du rapport de suivi des
activités semestriel

Responsable Suivi
Evaluation de la
Direction Générale

4

Préparation du rapport de suivi des activités semestriel Chef de Service
Suivi Evaluation

Annexe 14 : Canevas
de rapport de suivi

des activités
semestriel

5
Validation du rapport de suivi des activités semestriel Staff de la

Direction Générale

6 Envoi du rapport de suivi des activités semestriel à la
Banque Mondiale

Directeur Général
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Le rapport d’activités annuel présentera le bilan des activités effectuées par le FID au cours de l’année tant
sur le plan opérationnel que sur le plan administratif, y compris la vie de l’association FID.

Le rapport d’activités annuel montrera à la fois les réalisations technico-financières de l’année et les
réalisations technico-financières cumulées depuis le démarrage du projet.

N. Actions à accomplir Responsables Références

1
Préparation du rapport d’activités annuel Chef de Service

Suivi Evaluation

2
Validation du rapport d’activités annuel Staff de la

Direction Générale

3
Partage du rapport d’activités annuel à tous les parties
prenantes du projet

Directeur Général
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Suivant les documents légaux du projet en termes de suivi évaluation du projet, le FID procédera  à une
revue à mi-parcours au plus tard 23 mois après la date d’entrée en vigueur.

Par la suite, le FID transmettra à la Banque Mondiale le rapport final de la revue à mi-parcours au plus tard 3
mois après la date de début effectif de la revue à mi-parcours.

Le rapport final de la revue à mi-parcours présentera les progrès accomplis durant la période écoulée et
surtout les mesures recommandées pour assurer une poursuite plus efficace des activités du projet durant la
période restante.

N. Actions à accomplir Responsables Références

1
Elaboration des termes de référence de la revue à mi-
parcours

Chef de Service
Suivi Evaluation

2

Recrutement du Consultant pour mettre en œuvre la revue
à mi-parcours

Responsable de
Passation de
Marchés

3
Fourniture des statistiques et des situations du projet
nécessaires à la mise en œuvre de la revue à mi-parcours

Chef de Service
Suivi Evaluation

4
Réalisation de la revue à mi-parcours et production du
rapport final de la revue à mi-parcours

Consultant

5
Validation et transmission à la Banque Mondiale du
rapport final de la de la revue à mi-parcours

Directeur Général
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Il est à rappeler que l’objet de la revue à mi-parcours est d’évaluer les réalisations et les effets de la période
écoulée pour pouvoir améliorer l’intervention future en mettant en œuvre les recommandations issues de la
revue à mi-parcours.

Chaque département concerné par les recommandations issues de la revue à mi-parcours devra établir un
plan de mise en œuvre des recommandations qui le retiennent.

N. Actions à accomplir Responsables Références

1

Etablissement d’un plan de mise en œuvre des
recommandations issues de la revue à mi-parcours

Tous les
départements
concernés par les
recommandations
issues de la revue
à mi-parcours

2

Mise en œuvre des recommandations issues de la revue à
mi-parcours

Tous les
départements
concernés par les
recommandations
issues de la revue
à mi-parcours

3

Suivi de la mise en œuvre des recommandations issues de
la revue à mi-parcours au niveau de la Direction Inter-
Régionale

Responsable Suivi
Evaluation

4
Suivi de la mise en œuvre des recommandations issues de
la revue à mi-parcours au niveau de la Direction Générale

Chef de Service
Suivi Evaluation


