Guide utilisateur pour la

soumission de projet en ligne
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Accueil du soumissionnaire

Etats possibles du module de soumission

Pour chaque AAP, le module de soumission peutd@ine un des états suivants qui
se succedent chronologiquement :

o AAP ouvert, site de soumission non ouvert
Lorsqu’un AAP est publié, le site de soumissiorshjgas nécessairement
encore ouvert.
Le SIM n’est pas encore informé de I'ouverture’d&P, aucune action
sur le SIM n’est donc requise.

0 AAP ouvert, site de soumission ouvert
Cet état est atteint quand
'AAP a été déclaré dans le SIM par les gestiorasaite 'AAP
et la date est postérieure a la date d’ouvertuteAdé

o0 AAP clos:
Cet état est atteint quand la date est postéréelaelate de cloture de
'AAP.
Il n’est plus possible de soumettre un nouveauepraj de modifier les
projets soumis.
Le coordinateur et les partenaires gardent un aatéescture seule.

o AAP financeé:
Cet état est atteint lorsque toutes les décisierffndncement de I'AAP,
positives ou négatives, ont été prises.
En pratique, cela correspond a la publication swite web de 'ANR de la
liste des projets financés.
Il n’est plus possible aux coordinateurs et pattesal’accéder a leurs
projets soumis.

Composition du dossier de soumission

Le dossier de soumission complet est constituéedg types de documents
intégralement renseigneés :

» Le document de description administrative et buaiggdu projet, renseigné en
ligne sur le site de soumission de I'ANR
* Le document de description scientifique et techaidu projet, déposé sur le
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site de soumission de I'ANR (format Word et Opers@ijf Le site de I'appel a
projets met a disposition le modéle du documerttedeription scientifique et
technique.

Rechercher un appel a projet

Le coordinateur identifie 'appel a projets augisbuhaite soumettre via le site web
de 'ANR.

Pour chaque appel a projets ouvert, ce site comportien qui oriente vers le site de
soumission sur une page d'accueil spécifiqgue gpéba projets choisi.

Liste des appels a projets de I'édition 2010

Département scientifique

Nom de I'appel a projets

Date de
cléture

Biologie - santé

\Santé publique

Biologie - santé

||euronanomed : eranet sur la nanomédecine

Biologie - santé

Eranet maladies infectieuses et maladies
neurodégénératives

Biologie - santé

|[ERA ERA RARE

IBiologie - santé

|[Eranet priomedchild

Biologie - santé

||Biotech : Biotechnologies

Biologie - santé

| Technologies pour la santé et I'autonomie

Biologie - santé

Programme transnational sur l'assistance a
I'autonomie a domicile

Biologie - santé

|IMécanismes intégrés de l'inflammation

Biologie - santé

|Maladie d'Alzeihmer

IBiologie - santé

||Emergence

Ecosystéemes &
Développement Durable

Génomique et biotechnologies végétales

Ecosystemes &
Développement Durable

Alimentation et industries alimentaires

Ecosystemes &
Développement Durable

systémes, territoires, ressources vivantes et
agriculture

Ecosystemes &
Développement Durable

Eranets seas era

Ecosystéemes &
Développement Durable

Eranet BIOME

Ecosystéemes &
Développement Durable

Eranet Biodiversa

Ecosystemes &
Développement Durable

Contaminants, Ecosystémes et santé

Energie durable &
environnement

Changements environnementaux planétaires
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Energie durable &
environnement

production durable et technologies de
I'environnement

Energie durable &
environnement

Efficacité énergétique et réduction des émissions de
CO2 dans les systémes industriels

Energie durable &
environnement

Bioénergies

Energie durable &
environnement

hydrogene et piles a combustibles

Energie durable &
environnement

Stockage innovant de I'énergie

Energie durable &
environnement

Habitat intelligent et solaire photovoltaique

Energie durable &
environnement

Véhicule pour les transports terrestres

Energie durable &
environnement

Villes Durables

Ingénierie, Procédés et
Sécurité

Matériaux fonctionnels et Procédés innovants

Ingénierie, Procédés et
Sécurité

Concepts Systemes et Outils pour la Sécurité
Globale

Ingénierie, Procédés et
Sécurité

Chimie et Procédés pour le Développement Durable

Ingénierie, Procédés et |[Photonique
Sécurité

Partenariats et Carnot
compeétitivité

Programmes non- Chaire d'excellence
thématiques

Programmes non-
thématiques

Blanc en sciences de la vie, de la santé, et des
ecosystemes

Programmes non-
thématiques

SVSE 1 - Physiologie, métabolisme,
physiopathologie, études cliniques, santé publique

Programmes non-

SVSE 2 - Biologie cellulaire, biologie structurale,

thématiques signalisation, pharmacologie
Programmes non- SVSE 3 - Microbiologie, immunologie
thématiques

Programmes non-
thématiques

SVSE 4 - Neurosciences, développement

Programmes non-
thématiques

SVSE 5 - Physique, chimie, modélisation des
systemes biologiques — Innovations
biotechnologiques

Programmes non-
thématiques

SVSE 6 - Analyses a grande échelle,
bioinformatique, biologie systémique

Programmes non-
thématiques

SVSE 7 - Biodiversité, évolution des écosystemes,
agronomie
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Programmes non-

Blanc en sciences de I'information, de la matiere et

thématiques de l'ingénierie

Programmes non- SIMI 2 - Sciences de l'information, simulation
thématiques

Programmes non- SIMI 3 - Matériels et logiciels pour les systéemes, les
thématiques calculateurs, les communications

Programmes non-
thématiques

SIMI 10 - Nanosciences

Programmes non-
thématiques

Blanc en sciences humaines et sociales

Programmes non-

SHS 1 - Marchés, organisations, sociétés et espace

thématiques
Programmes non- SHS 2 - Développement humain et cognition,
thématiques langage et communication

Programmes non-
thématiques

SHS 3 - Cultures, arts, civilisations

Programmes non-
thématiques

Blanc en sciences de 'information, de la matiére et
de I'ingénierie

Programmes non-

SIMI 1 — Mathématiques et interactions

thématiques
Programmes non- SIMI 4 - Constituants fondamentaux de la matiere,
thématiques physique de la matiére condensée

Programmes non-
thématiques

SIMI 5 - Sciences de l'univers

Programmes non-
thématiques

SIMI 6 - Systeme Terre, environnement, risques

Programmes non-
thématiques

SIMI 7 - Chimie moléculaire, organique, de
coordination, catalyse et chimie du vivant

Programmes non-
thématiques

SIMI 8 - Chimie du solide, colloides, physicochimie

Programmes non-
thématiques

SIMI 9- Sciences de I'ingénierie, matériaux,
procedes, énergie

Programmes non-

Jeunes chercheuses et jeunes chercheurs en

thématiques sciences de la vie, de la santé, et des écosystemes
Programmes non- SVSE 1 - Physiologie, métabolisme,
thématiques physiopathologie, études cliniques, santé publique

Programmes non-
thématiques

SVSE 2 - Biologie cellulaire, biologie structurale,
signalisation, pharmacologie

Programmes non-
thématiques

SVSE 2 - Biologie cellulaire, biologie structurale,
signalisation, pharmacologie

Programmes non-
thématiques

SVSE 3 - Microbiologie, immunologie

Programmes non-
thématiques

SVSE 4 - Neurosciences, développement

Programmes non-

SVSE 5 - Physique, chimie, modélisation des
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thématiques

systemes biologiques — Innovations
biotechnologiques

Programmes non-

SVSE 6 - Analyses a grande échelle,

thématiques bioinformatique, biologie systémique
Programmes non- SVSE 7 - Biodiversité, évolution des écosystemes,
thématiques agronomie

Programmes non-
thématiques

Jeunes chercheuses et jeunes chercheurs en
sciences de l'information, de la matiére et de
I'ingénierie

Programmes non-

SIMI 2 - Sciences de I'information, simulation

thématiques
Programmes non- SIMI 3 - Matériels et logiciels pour les systéemes, les
thématiques calculateurs, les communications

Programmes non-
thématiques

SIMI 10 - Nanosciences

Programmes non-

Jeunes chercheuses et jeunes chercheurs en

thématiques sciences humaines et sociales
Programmes non- SHS 1 - Marchés, organisations, sociétés et espace
thématiques

Programmes non-
thématiques

SHS 2 - Développement humain et cognition,
langage et communication

Programmes non-
thématiques

SHS 3 - Cultures, arts, civilisations

Programmes non-
thématiques

Jeunes chercheuses et jeunes chercheurs en
sciences de l'information, de la matiere et de
l'ingénierie

Programmes non-

SIMI 1 — Mathématiques et interactions

thématiques
Programmes non- SIMI 4 - Constituants fondamentaux de la matiere,
thématiques physique de la matiére condensée

Programmes non-
thématiques

SIMI 5 - Sciences de l'univers

Programmes non-
thématiques

SIMI 6 - Systeme Terre, environnement, risques

Programmes non-

SIMI 7 - Chimie moléculaire, organique, de

thématiques coordination, catalyse et chimie du vivant
Programmes non- SIMI 8 - Chimie du solide, colloides, physicochimie
thématiques

Programmes non-
thématiques

SIMI 9- Sciences de I'ingénierie, matériaux,
procedes, énergie

Programmes non-
thématiques

Retours postdocs

Sciences et
Technologies de
I'information

Systeme embarqués et grandes infrastructures
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Sciences et
Technologies de
I'information

Contenu et intéraction

Sciences et
Technologies de
I'information

Conception et simulation

Sciences et
Technologies de
I'information

Réseaux du futur et services

Sciences et
Technologies de
I'information

Nanosciences et nanotechnologies

Sciences et
Technologies de
I'information

Eranet : chistera

Sciences et
Technologies de
I'information

Eranet nanosciera

Sciences et
Technologies de
I'information

Recherche technologique de base

Sciences Humaines et
Sociales

Les suds

Sciences Humaines et
Sociales

La création

Sciences Humaines et
Sociales

Les énigmes spatiales de la vie en société
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Se connecter pour la premiéere fois au site de soumission

Connexion en tant que coordinateur de projet
Le coordinateur a un acces en lecture et en éesur la totalité du projet.
C'est lui et lui seul qui

désigne les partenaires du projet

définit les taches du projet

verrouille le projet quand il est considéeré confmalisé

soumet a I'ANR le projet finalisé

Connexion en tant que partenaire de projet
Le partenaire a un acces en lecture sur tout fetpmais ne peut écrire que dans la
fiche partenaire qui le concerne.

Il peut déposer une demande de labellisation aufu@sou plusieurs pbles de
compétitivité.

Connexion en tant que coordinateur de projet

1) Sur la page "Rechercher un appel a projets " du site web de I'ANR cliquez sur le nom
de I'appel a projets souhaité.

| Département scientifique || Nomde l'appelaprojets || Date de cloture |
\Biologie - santé |I8ant,éz,publique H |

&

2) Renseigner les champs nom, prénom, adresse électronique puis cliquez sur le bouton
"Valider"

Soumettre un nouveau projet dans le cadre de I'appel a projets:
VTT 2010

Pour soumettre un nouveau projet 3 l'appel 3 projets WTT 2010, veuillez renseigner les champs ci-dessous.
Si wous voulez soumetire une proposition 3 un autre appel & projets, weuillez retoummer sur le site web de 'ANR

Si wous souhaitez acckder i un projet en cours de soumission, wauillez vous tendre directement sur la page d'authentification

En indiquant vos coordonn ées ci-dessous, wous indiquez wotre intention de soumetire un projet 3 Fappel 3 projets WTT 2010, Yous receviez sous quelques minutes un mail vous indiquant comment vous connacter

au site de soumission en ligne de PANR pour déposer votre projet. Vous devez vous connecter au plus tard dans les 24h pour que wotre intention de soumetire soit maintenue, Passé ce délai, vous dewiez 3 nouveau
passer par cette page

Si wous possédiez déji un accds au SIM, nous vous recommandons d'utiliser la méme adresse Electionique
pour éviter 1a multiplication des identifiants.

Mom: nom coordorigine
Prénom: prenom coordorigine

Votre adresse électronique : coordorigine @orange.fr

-Vali der
/7

2
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3) Le systéme vous envoie quasi simultanément deux mails :
Notification de I'envoi de mail

Windows Internet Explorer

' "-n.‘ Mail d'activation envoyé, Veuillez consulter votre boite de messagerie,
[

boite de reception (coordorigine@orange fr)

supprimer | | trater comme indésirable | | déplacer vers ¥ | | autres fonctions ¥
O It de objet
O E simnoreply@agencerecherche.fr Création d'un compte pour le S
O @=E SIM ANR Creation d'un nouveau projet a VTT 2010

Le premier mail accuse réception de votre intention de déposer un projet.
de: |“S0l ANR™ «simnorephfagenceracherche frs
date: | 0211009 10:11
objet:  Création d'un nouveau projet a VTT 2010

Banjour,

Yous avez indigué vouleir soumettre un nouveau projet a lappel a projet ANR VTT 2010.
Veuillez vous connecter au S de FTANA en utiizant les identifiantz que vous avez recus dans le message précédent.

hitps.//aap.agencerecherche.fr

Sivous ne maintenez pas volre intention de soumettre, veuillez simplement ignorer ce message.

Le second vous communique votre code personnel d'accés au systéeme
Code personnel d'acces au systéeme

de: |simnoreplviagencerecherche f

'Iu' COQraongmeglarange fi
date: | 0210/09 10:11

objet: | Création d'un compte pour le SIM

Voici votre login &t mot de passe:
Login : coordoriginegdorange. fr
liot de passe ; JSy&'Kl=
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4) Sur la page d'accueil, de I'appel a projets choisi, cliquez sur le lien "Vous rendre
directement sur la page d'authentification”

Soumettre un nouveau projet dans le cadre de I'appel a projets:
VTT 2010

Poursoumettre un nouveau projet & Fappel 3 projets WTT 2040, weuillez renseigner les champs ci-dessous.
S vous voulez soumetire une proposition 3 un auire appel 3 projets, veuillez retoumer sur le site web de I'ANR.

Si vous souhaitez accider 3 un projet en cours de soumission, weuillez vous rendrg dirgotement sur la page d'authgntification

En indiquant vos coordonn ées ci-desrous, vous indiguez wotre intention de so un projet 3 Fappel 3 projets WTT 2010. Vous recevrez sous quelques minutes un mail wous indiquant comment vous connecter
au site de soumission en ligne de PANR pour déposer votre projet. Wous deve: wonnecter au plus tard dans les 24h pour que votre intention de soumefire soit maintenue. Passé ce délal, vous dewrez 3 nouveau
pazget pat cette page.

Si vous possédiez déja un aceds au SIM, nous vous recommandons dutilizer la méme adresse &lectronique
pour éviter 1a multiplication des identifiants.

Mo :
Prénom :
Yotre adresse électronicue :

Valider

5) Sur I'écran d'authentification indiquez le code d'accés (adresse de messagerie et mot
de passe) qui vous a été envoye par mail puis cliquez sur le bouton "Valider"

Page d"athentification

Adresse email :  coordongine @orange.fr
Mot de passe: ssssssss|

=
Wous souhaitez créer un nouve au cx (s e Sib
Mot de pasze oublié? o

Remarqua: Site concu pour une résolution d'écran de 1024768 (Full Screan). Las cockies ot Javascipt doivent étre autornisés.

6) Sur I'écran de choix du profil utilisateur valider le profil "Coordinateur de projet” qui
VOus est proposé pour cette premiere connexion en cliquant sur le bouton "Entrer".

Choisissez votre profil utilisateur :

Rile: | Coordinateur de projet

[Exi]
&4
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Connexion en tant que partenaire de projet

Lorsqu'un coordinateur de projet vous désigne comme partenaire dans un projet, vous
recevez deux mails qui se succeédent a quelques minutes d'intervalle.

Le premier mail est une invitation a participer au projet

Le second mail vous communique un code d'acces (Login + Mot de passe) au site
de soumission.

1) Rendez vous sur la page "Rechercher un appel a projets " du site web de 'ANR

2) Cliquez sur le nom de l'appel & projets dans lequel est déposé le projet auquel vous
participez .
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3)Sur la page d'accueil de I'appel & projets choisi, cliquez sur le lien "Vous rendre
directement sur la page d'authentification”

4) Sur I'écran d'authentification indiquez le code d'acces (adresse de messagerie et mot
de passe) qui vous a été envoyé par mail puis cliqguez sur le bouton "Valider"

5) Sur I'écran de choix du profil utilisateur valider le profil "Partenaire de projet" qui vous
est proposé pour cette premiere connexion
en cliguant sur le bouton "Entrer".

12/72



Mot de passe oublié

1) Sur la page "Rechercher un appel a projets " du site web de I'ANR cliquez sur le nom
de I'appel a projets souhaité.

2) Sur la page d'accueil, de I'appel & projets choisi, cliquez sur le lien "Vous rendre
directement sur la page d'authentification”

3) Sur I'écran d'authentification, cliquez sur le lien "Mot de passe oublié"

4) Sur I'écran "Mot de passe oubli¢" indiquez votre adresse de messagerie puis cliquez
sur le bouton "Valider"
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Le systéme vous envoie immédiatement un mail contenant un nouveau mot de passe pour
I'adresse de messagerie que vous venez de saisir.

Notification de I'envoi du mail

Mail avec le nouveau mot de passe

Le systeme vous positionne automatiquement sur la page d'authentification.

5)Sur la page d'authentification, renseignez les champs adresse électronique et mot de
passe puis cliquez sur le bouton "Valider"
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Changer son mot de passe

1) Apres authentification, puis choix du profilrd'écran "Choix de l'acces”, cliquez
sur le lien "Modifier votre mot de passe".

2) Renseignez les champs "ancien" et "nouveau'dagasse puis cliquez sur le
bouton "Enregistrer"
o Lalongueur minimum du nouveau mot de passe est decaracteres.
o Il doity avoir au moins 1 caractere non-alphanuméique (par exemple
LS # %, @, ;,:,...).

3) Le systeme vous envoie un mail de confirmatiefiehregistrement du nouveau
mot de passe.
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Créer un nouveau projet

Important
A chaque fois que I'on veut créer un nouveau proje¢n tant que coordinateur

il faut sur I'écran d'accueil de soumission endigenseigner les champs nom,
prénom, adresse électronique
puis cliquez sur le bouton "Valider"

Le systeme vous envoie un mail qui accuse réception de votre intention de déposer un
projet
Notification de I'envoi de mail
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Si vous n'étes jamais venu sur le site de soumission, un second mail vous est envoyé
avec un code d'acces au site, sinon utilisez votre code habituel d'acces.

Sur la page d'accueil, de I'appel a projets choisi, cliquez sur le lien "Vous rendre
directement sur la page d'authentification”

Sur I'écran d'authentification indiquez le code d'accés (adresse de messagerie et mot de
passe) qui vous a été envoyé par mail puis cliquez sur le bouton "Valider"
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Sur I'écran de choix du profil utilisateur, validezorofil "Coordinateur de projet" qui
vous est proposé en cliquant sur le bouton "Entrer”

1) Ecran « choix de I'acces »
Cet écran présente tous les accés auxquels d'dtibgateur

En premiere ligne : Le lien permettant de créetaah que coodinateur un
nouveau projet .

Zone 1: les projets en cours de soumission auxquellé§isateur participe
(comme coordinateur ou comme partenaire)

Zone 2: les projets en cours d’évaluation auxquelleslidatteur participe
(comme coordinateur ou comme partenaire)

Zone 3: les projets en phase de financement

Zone 4: les projets financés (en cours) auxquels I'@#tksir participe
Zone 5 :les comités auxquels l'utilisateur participe

Zone 6: les projets pour lequel I'utilisateur est expert

Cliquez sur le lien "Ma nouvelle proposition”
2) Ecran « identification du projet »

Renseignez les champs Acronyme du projet et Tirperdjet puis cliquez sur le
bouton "Enregistrer".

La saisie de ces champs est obligatoire pour initieprojet.

Leur contenu est modifiable par la suite.
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3) Ecran principal de soumission en ligne

Accéder a un projet en cours de soumission

1) Retrouver l'appel a projets dans lequel le projet est en cours de soumission.
1) Variante 1
a) Rendez vous sur la page "Rechercher un appel a projets " du site web de
I'ANR
b) Cliquez sur le nom de I'appel a projets dans lequel est dépose le projet
auquel vous patrticipez

2) Variante 2
Si sur votre navigateur internet, vous avez ajouté a vos favoris, le lien URL
associé a votre appel a projet,
cliquez sur ce lien pour accéder directement a la page d'accueil de I'appel a
projets dans lequel est déposé le projet auquel vous participez.
'URL est du type :
https://aap.agencerecherche.fr/_layouts/ANR/SIMNouveauProjet.aspx?idAAP=186
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2) Sur la page d'accueil de I'appel a projets choisi, cliquez sur le lien "Vous rendre
directement sur la page d'authentification”

3) Sur I'écran d'authentification indiquez le code d'acces (adresse de messagerie et mot
de passe) qui vous a été envoyé par mail puis cliqguez sur le bouton "Valider"

4) Sur I'écran de choix du profil utilisateur valider le profil qui correspond a votre situation
sur le projet (Coordinateur ou partenaire) en cliquant sur le bouton "Entrer".
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5) Ecran « Choix de l'acces »

a) Cliquez sur la premiere barre grise pour déroulez la zone "Liste des projets en cours de
soumission” (si cette zone n'est pas déja ouverte)

b) Cliquez sur le nom du projet auquel vous souhaitez accéder.
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5) Ecran principal du projet
Selon le statut de votre projet le systéme vous positionne sur un des deux onglet suivants

Onglet "Identité du projet” si votre projet a la statut "Non soumis"
(le coordinateur n' a pas cliqué sur le bouton "Soumettre" de l'onglet
"Soumission de projet”
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Onglet "Soumission de projet" si votre projet a la statut "Soumis"
(le coordinateur a cliqué sur le bouton "Soumettre” de l'onglet "Soumission de
projet"

Définir le partenariat et les taches d'un projet

Composition du consortium

Pour chaque projet, yrartenaire coordinateur unique est désigné et chacun des
autregpartenaires désigne umesponsable scientifique et technique

Le coordinateur
Il est le responsable de la coordination scientdig@t technique du projet, de la
mise en place et de la formalisation de la collabon entre les partenaires, de la
production des livrables du projet, de la tenuerdagsions d’avancement et de la
communication des résultats.
Le coordinateur est I'interlocuteur privilégié d&NIR et de son unité support.

Le responsable scientifique et technique
Il est I'interlocuteur privilégié du coordinateurest responsable de la production
des livrables du partenaire. Pour I'organisme @sgua coordination générale du
projet, le responsable scientifique et techniquerdjet est en général le
coordinateur du projet dans son ensemble. Toutefotamment dans le cadre de
projets de grande taille, la coordination du prpgat étre assurée par une tierce
personne de la méme entreprise ou du méme lah@ratoi

Taches du projet

Afin de fournir une bonne vision de la complémeitdéagntre les différents
partenaires, il est indispensable de définir urmaérotation des taches a I'échelle du
projet et non au niveau de chaque partenaire; eéhpadenaire devra s'y conformer
et ne remplir que les n° de tache le concernantdéCeupage doit étre cohérent avec
le contenu scientifique et technique du projetfiodans le document de soumission
B. Le nombre de taches est limité a 10.Les tache®nt correspondre aux taches
définies dans le dossier scientifique

Les taches doivent correspondre aux taches défilaies le dossier scientifique.
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Pour certains programmes ou le découpage en téettepas demandé, la tache 1
peut étre utilisée pour renseigner le projet.

Ajouter ou supprimer un partenaire a un projet

Ajouter un partenaire

Il est demandé de définir une numeérotation dapsitenariat de fagon a ce que le
partenaire n°i soit le méme dans le formulaireaergsion en ligne et dans le
document scientifique.

1) Ecran « Définition du partenariat et des taches  »
Cet écran n’est accessible qu’au coordinateur dieforL’onglet n’apparait pas
pour les partenaires.
Etat initial :
- Le partenariat est composé du seul coordinateur
- aucune tache n’est définie

a) Dans la zone "Partenariat”, cliquez sur le bouton "Ajouter partenaire"

b) Cliquez sur OK dans la fenétre qui s'ouvre suite a cette action

c) Renseigner les champs relatifs a I'identité ebegnisme de rattachement du
responsable scientifique pour le partenaire a aejout
puis cliquez sur le lien "Mettre a jour” dans ldotme de gauche
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Résultat observé :

En utilisant I'adresse électronique indiquée par le coordinateur le systeme envoie a
quelgues minutes d'intervalle deux mails au partenaire ajouté

Le premier mail est une invitation a participer au projet
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Le second vous communique votre code personnel d'acces au systéme

Le systeme envoie également au coordinateur une copie du mail envoyé au partenaire
ajouté

Supprimer un partenaire

Pour supprimer un partenaire, positionnez vousssligne du partenaire concernée.
Sur cette ligne, cliquez sur le lien "Supprimerd. duppression a pour conséquence :
- la sortie du partenaire du projet
- la suppression des droits correspondants au eotuptesponsable
scientifique et technique chez ce partenaire
- I'envoi d’'un mail au responsable scientifiquéeehnique du partenaire lui
notifiant sa sortie du projet.

Mail d’éjection de partenaire

De : SIM ANR

A : adresse mail indiquée

CC : adresse mail du coordinateur

Sujet: Sortie du projet ARPEGE 2010 « monboprojet »

Bonjour,

M XXXX XXXX VOus a retiré comme partenaire du projet « monboprojet » dont il est coordinateur.
Vous n'avez donc plus acces a ce projet.

Si vous pensez qu'il s’agit d’'une erreur, nous vous remercions de prendre contact avec M XXXX XXXX
(xxxx@gmail.com) .
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Ajouter ou supprimer une tache a un projet

Afin de fournir une bonne vision de la complémeitdéagntre les différents
partenaires, il est indispensable de définir urraérotation des taches a I'échelle du
projet et non au niveau de chaque partenaire; eéhpadenaire devra s'y conformer
et ne remplir que les n° de tache le concernantdéceupage doit étre cohérent avec

le contenu scientifique et technique du projetodans le document de soumission
B. Le nombre de taches est limité a 10.

1) Dans la zone taches du projet, cliquez sur le botAgouter tache”

2) Renseignez le champ "Désignation de la tdche" puis cliquez sur le lien "Mettre a jour"
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Résultat observé

Modifier une tache

Positionnez vous sur la ligne de la tache concernée

Sur cette ligne :
Cliquez sur le lien "Modifier"
Modifiez la désignation de la tache concernée
Cliquez sur le lien "Mettre a jour"

Supprimer une tache

Positionnez vous sur la ligne de la tache concernée
Sur cette ligne, cliquez sur le lien "Supprimer"
Attention :
La tache sera supprimée dans toutes les fichesnaaes du projet.
Les données qui y sont rattachées seront perdnssegaort sur les autres taches.
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Modifier les données définissant un partenaire

Indiquer I'organisme de rattachement du coordinateu de projet

b) Dans la zone "Partenariat”, cliquez sur le lien "Modifier" de la colonne de
gauche

b) Dans la fenétre qui s'ouvre, cliquez sur le bouton OK

c) Renseigner les champs "Nom complet" et "Sigle" de I'organisme auquel
vous coordinateur appartenez.
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d) Dans la zone "Partenariat”, cliquez sur le lien "Mettre a jour" de la colonne
de gauche

Résultat observé
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Modifier I'identité ou I'organisme de rattachementd'un partenaire

Dans la rubrique "Partenariat”, positionnez voudaligne du partenaire concernée.
Sur cette ligne :

Cliquez sur le lien "Modifier"

Modifiez le ou les données que vous voulez

Cliquez sur le lien "Mettre a jour"

Changer de coordinateur de projet

Seul le coordinateur de projet peut effectuer ce @ngement

1) Dans l'onglet "Partenariat et tache", sur ladigu nouveau coordinateur souhaité,
cliquez dans la case a cocher située dans la alonn
"Coordinateur".

2) Confirmez votre action en cliquant sur le bouia
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3) Le systeme envoie deux mails :
o le premier est destiné a tous les partenairesletue I'identité du nouveau
coordinateur du projet.

o le second est destiné au nouveau coordinateur mbtifie son nouveau
réle dans le projet

4) le systeme redirige I'ancien coordinateur dygbneers I'écran "Choix des acces".
En réentrant dans le projet, son réle auraghalhsera partenaire et non plus
coordinateur.
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Description générale d'un projet

Tous les champs de cet onglet doivent étre rendgign
lls seront utilisés par les membres des comitésmiétion et de pilotage au cours du
processus de sélection

Toutes les informations figurant dans cet onglétvoigation a étre publiées si le
projet est retenu pour financement
En déposant un dossier, les partenaires acceptpnblication de toutes ces
informations.

Ecran « Identité du projet »
Ecran accessible
- En édition au coordinateur
- En lecture seule aux partenaires

Dans le cadre de certains appels a projets deleszim saisies supplémentaires
peuvent étre proposeées :

o pour indiquer si le projet est oui ou non de tyfagiorme ?

o pour mentionner une discipline dominante.
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Modifier les titre francais et anglais d'un projet

Dans I'onglet Identité du projet, saisissez lesndes obligatoires :
titre en francais, titre en anglais, durée du projéen mois, catégorie R&D, suite d'un projet
précédemment financé

puis cliquez sur le bouton "Enregistrer"

Rappel
Chaque page modifiée doit étre enregistrée avapadeger a la suivante.
Si vous n’enregistrez pas, les données que voaz aaisies apres votre dernier
enregistrement ne seront pas conservées
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Définir les axes et sous axes thématiques d'un projet

1) Dans l'onglet "Identité du projet”, positionneais dans la zone "Axes
thématiques"

2) Parmi les axes thématiques affichés, repérez amcernés par le projet

3) Pour ces axes la et eux seuls, indiquez le nipeacipal ou secondaire de lI'axe en
utilisant la liste déroulante proposée dans larowo'Niveau".
Un projet peut étre rattaché a un seul axe priheipan ou plusieurs axes
secondaires.

4) S'il y a lieu pour chaque axe sélectionné ingmun ou plusieurs sous axes en
cochant une ou plusieurs cases a cocher dansolane!Sous axes".

5) Cliquez sur le bouton "Enregistrer".

Rappel
Chaque page modifiée doit étre enregistrée avapasdeger a la suivante.
Si vous n’enregistrez pas, les données que vo@z aaisies apres votre dernier
enregistrement ne seront pas conservées
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Associer des mots clés a un projet

1) Dans l'onglet "Identité du projet"

2) Mots clés prédéfinis :
Parmi les mots clés liés a I'appel a projets, ssve souhaitez, vous pouvez
sans obligationsélectionnez un ou plusieurs items.
Pour sélectionner plusieurs items cliquez sur plusilignes en maintenant

appuyée la touche "Ctrl".
Le systeme considere comme sélectionné les items su rlignés en bleu.

Pour dé-sélectionner un item recliquez dessus enap  puyant en méme temps
sur la touche "Ctrl"

3) Mots clés libres :
Sous la zone d'affichage des mots clés prédétineszone libre de saisie de
mots clés est disponible.
Pensez a séparer les mots clés par des points vileg.

4) En fin de sélection (mots clés prédéfinis) @t e saisie (mots clés libres), cliquez
sur le bouton "Enregistrer".
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Indiquer la discipline dominante d'un projet

Tous les appels a projets ne proposent pas laguédmentionnant la discipline
dominante.

Dans I'onglet "ldentité du projet” dans la part@sse de la page deux zones de saisie
sont affichées :

Dans la partie haute, une liste non exhaustivastgpdine spécifique a I'appel a
projets est proposee.
Cliguez sur un item pour le sélectionner.
Le systeme considere comme sélectionné l'item sgrié en bleu.
Pour dé-sélectionner un item recliquez dessus enyyant en méme temps
sur la touche "Ctrl"

La partie basse est une zone de saisie libre.

En fin de sélection (discipline prédéfinie) et /drisaisie (dicipline libre), cliquez sur
le bouton "Enregistrer"”.
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Informations scientifiques d'un projet

Les résumés ont vocation a étre publiées si lepest retenu pour financement
(sous réserve d'une mise a jour si besoin). Ensgdppain dossier, les partenaires
acceptent la publication de toutes ces informations

Ecran accessible
- En édition au coordinateur
- En lecture seule aux partenaires

Rappel
Chaque page modifiée doit étre enregistrée avapasdsger a la suivante.
Si vous n’enregistrez pas, les données que vo@z aaisies apres votre dernier
enregistrement ne seront pas conservées
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Déposer des documents sur le site
Le coordinateur peut:
- Déposer, télécharger (sur son disque) et supptarsgocument
scientifique
- Ajouter des annexes
- Télécharger et supprimer les annexes déposéesipgaorte quel
partenaire

- Les partenaires peuvent:
- Télécharger le document scientifique
- Ajouter des annexes
- Télécharger toutes les annexes
- Supprimer les annexes qu’ils ont déposées
- L'ajout d’annexes est possible méme si le docurseientifique n’existe pas

Déposer le document scientifique

1) Dans la zone "Déposer le document scientifiquerdjep, cliquez sur le bouton
"Parcourir"
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2) Sélectionnez dans vos répertoires le documemtdaipie a déposer puis cliquez
sur le bouton "Ouvrir"

3) Cliquez sur le bouton "Déposer le document sdigng"

Résultat observé
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Déposer des documents annexes

1) Dans la zone "Annexes au document scientifiquéjuek sur le bouton
"Parcourir"

2) Sélectionnez dans vos répertoires le documenpaseéé puis cliquez sur le bouton
"Ouvrir"

3) Cliquez sur le bouton "Déposer"
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Résultat observé

Il est possible de déposer plusieurs documentsxasne
Les formant acceptés sont : pdf, doc, ppt, xlIs
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Evaluation du projet par des experts

Les partenaires sont invités a proposer une listgdrts (comprenant des personnes
résidant a I'étranger, si possible) indépendargsidiés ou structures partenaires du
projet, se partageant si possible entre organisimescherche et entreprises pour les
projets partenariaux. Le comité d’évaluation dugpamme se réserve la possibilité
de faire appel ou non aux experts suggeres.

Les partenaires du projet ont la possibilité dealgr des laboratoires/entreprises ou
des experts pour lesquels il pourrait exister aedlits d’intéréts ou des problemes
de confidentialité s'ils étaient amenés a particgpkevaluation du projet.

Proposer des experts pour I'évaluation de son projet

Ecran « Fiche experts »
Les partenaires ont le droit:
- D’ajouter des experts
- De retirer / modifier les experts gu’ils ont pmmaellement ajouté

Il est possible de suggérer plusieurs experts

1) Dans la zone "Experts suggérés pour |'évaluatida geoposition” cliquez sur le
bouton "Ajouter expert"
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2) Indiquez l'identité, I'organisme de rattachemee®coordonnées de I'expert que
VOous suggeérez puis cliquez sur le lien "Mettreua'jalans la colonne de gauche

Résultat observé

Récuser des experts pour I'évaluation de son projet

Dans la rubrique "Experts non souhaités pour [iéatan du projet”, il est possible

de signaler un laboratoire ou une entreprise samiomner de noms de personnes :
ceci signifie que les partenaires du projet soehaiqu'aucun membre de la structure
concernée ne soit sollicite, comme expert extéri@aur donner un avis sur le projet

Il est souhaitable que les noms de laboratoireafosgnes et/ou d'experts mentionnés
dans cette rubrique soient accompagnés d'un motif.

Il est possible de récuser plusieurs experts
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1) Dans la zone "Experts non souhaités pour I'évalnate la proposition” cliquez
sur le bouton "Ajouter expert"

2) Indiquez l'identité, I'organisme de rattachemee enotif de récusion de I'expert
gue vous ne souhaitez pas puis cliquez sur |€'Naaitre a jour” dans la colonne de
gauche

Résultat observé

45/72



Labellisation par un pOle de compétitivité

Il n'est pas nécessaire que tous les partenainepbjet soient membres du pble ou
localisés dans sa région pour que ce projet pbisséficier du label de « projet de
pole ».

La labellisation du projet par un pole de compét#isera portée a la connaissance
du comité de pilotage.

Les partenaires d’un projet labellisé par un (géd¢(s) de compétitivité et retenu par
’ANR dans le cadre de cet appel a projets poursentoir attribuer un complément
de financement par 'ANR.

La procédure a suivre est la suivante

 Le partenaire coordinateur doit télécharger un toaime d’attestation de
labellisation de projet par pble de compétitivite.

» Le partenaire coordinateur doit transmettre arlacaire de gouvernance de chaque
pole de compétitivité sollicité le formulaire di@station de labellisation, avec le
volet 1 diment renseigneé .

» En cas de labellisation, la structure de gouveraalcplle de compétitivité
sollicité devra

se connecter a I'application pour exprimer som@tcc

et transmettre a '’ANR une version papier sigh@éattestation de
labellisation avec le volet 2 diment renseigné.

Le formulaire d’attestation de labellisation soosrie papier signé doit étre transmis
a ’ANR dans un délai de deux mois maximum apretate de cléture de I'appel a
projets.

Ajouter ou supprimer une demande de labellisation
Ecran « PGle de compétitivité »
- Tous les partenaires + coordinateurs peuventejoun pole

- Le partenaire ayant proposé un pdle peut supprimeodle

1) Positionnez-vous sur l'onglet "P6le de compétélvi
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2) Cliquez sur le triangle situé a gauche du boufgouter le pble de compétitivité"
pour dérouler la liste des pbles de compétitivité
puis sélectionnez un pole.

3) Cliquez sur le bouton "Ajouter le pble de compétitivité"
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4) Cliquez sur le bouton OK dans la fenétre de cordtron qui s'ouvre.

Vous pouvez ajouter plusieurs pbles de compéttivit

Exporter une attestation de labellisation

1) Dans l'onglet "Pdle de compétitivité" cliquez sur le nodinpdle dont vous
souhaitez exporter I'attestation
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2) Cliquer sur le bouton enregistrer dans la fenétni s'ouvre

3) Choisissez sur le répertoire dans lequel vousatartdéposer I'attestatipois
cliquez sur le bouton "Enregistrer"”
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Remplir une fiche partenaire

Données administratives du partenaire

Pour toutes les partenaires :
Indiguer l'identité et les coordonnées du respaesscientifique et
technique
Renseigner l'adresse ou se dérouleront les travaux

Les données suivantes doivent étre obligatoiremegrseignées :
Nom complet du partenaire
Catégorie du partenaire
Base de calcul de l'assiette
Code postal de I'adresse de réalisation desuxava

Données financieres du partenaire

Avant de saisir ses données financieres, le partenaire doit s'assurer que le
coordinateur du projet a auparavant défini les taches du projet.

Données administratives du partenaire

Etiquette « Données administratives d'un partenaire
En cliquant sur une ligne du tableau, on déveldafiehe partenaire correspondante
sous le tableau, qui reste affiché tel quel, etaneen surbrillance le partenaire
concerné

- En édition pour soi-méme

- En édition pour le coordinateur quelque sojidetenaire

- En lecture dans les autres cas

Pour toutes les partenaires :
Indiquer l'identité et les coordonnées du respaesscientifique et technique
Renseigner l'adresse ou se dérouleront les travaux

Sur cet écran, les champs de saisies suivant®bligatoires :
Nom complet du partenaire
Catégorie du partenaire
Base de calcul de 'assiette
Code postal de l'adresse de réalisation deaurav
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Base de calcul pour la détermination de l'assiette de l'aide

L'assiette de 'aide est I'ensemble des dépengegabies au projet qui sont éligibles
a l'aide de I'ANR (le montant de l'aide est cal@dél'application a I'assiette du taux
de l'aide).

Pour certains types de partenaires, l'assietteoastituée par le codt marginal
nécessaire a la réalisation de l'opération, et |gsuautres par le colt complet :

«Colt marginal : laboratoires des organismes publics ou des fardade
recherche, sauf EPIC dans le cadre d'un projet¢meitl organisme de recherche /
entreprise

«Colt complet: autres catégories de partenaires (entreprisd€, @hs le
cadre d'un projet partenarial organisme de reclegrehtreprise, laboratoires des
organimes de recherche privés,...).
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1) Dansl'onglet "Fiches partenaires” cliquez suiele "Sélectionner” sur le ligne du
partenaire souhaité

2) Dans l'onglet données administratives sélectnria base de calcul

3) Cliguez sur le bouton "Enregistrer” situé en éapage.
Rappel
Chaque page modifiée doit étre enregistrée avapadeger a la suivante.
Si vous n’enregistrez pas, les données que vo@z aaisies apres votre dernier
enregistrement ne seront pas conservées.

52/72



Attention

Si vous changez la base de calcul pour 'assiettaide aprées avoir renseigné vos
données financiéres vous devez mettre a jour lesirgacalculées de l'onglet
"Données financieres".
Pour cela :

1) Rendez-vous sur I'onglet "Données financiéres"

2) cliquez sur le bouton "Calculer"

3) Cliquez sur le bouton "Enregistrer"

Dénomination et nature juridique du partenaire

1) Dansl'onglet "Fiches partenaires” cliquez suiele "Sélectionner” sur le ligne du
partenaire souhaité
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2) Dans l'onglet données administratives sélectnria catégorie de partenaire

3) Cliquez sur le bouton "Enregistrer” situé en t@page.
Rappel
Chaque page modifiée doit étre enregistrée avapasgger a la suivante.
Si vous n’enregistrez pas, les données que voeg gaisies apres votre dernier
enregistrement ne seront pas conservées

Indication des tutelles pour les laboratoires publics

Pour un laboratoire d'organisme public de recherche
Renseigner le type d'unité (menu déroulant) etifeéro de l'unité.
Renseigner la tutelle dite de gestion. |l s'agitelée qui assurera la gestion de
I'aide si le projet est retenu pour un financement.
Renseigner les autres tutelles de l'unité
Vous pouvez désigner une seule "tutelle gestioahaiine seule "tutelle
hébergeante” et plusieurs "autres tutelles".
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1) S'il'y a lieu, identification du laboratoire Ifkel, numéro)

2) Choix de la tutelle gestionnaire de l'aide eladieitelle hébergeant le laboratoire.
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Cas ou une tutelle n'existe pas dans la liste tEwmtaiproposée.
Sélectionnez l'item "Autre" proposé en bas deske ldéroulante. Cette sélection
provoque l'affichage d'une nouvelle zone de séesie libre dans laquelle vous
étes invité a rentrer le nom de votre tutelle.

3) Ajout de tutelles autres que gestionnaire ou hébergeante (donnée non obligatoire )
Sélectionnez un item dans la liste déroulante puis cliquez sur le bouton "Ajouter une
autre tutelle"
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Résultat observé : la tutelle est affichée dans la zone "Liste des autres tutelles".

Plusieurs "Autres tutelles" peuvent ainsi étre ajoutées.
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Pour supprimer une tutelle de type "Autre", il suffit dans la colonne "Supprimer" (située a
droite) de la zone "Liste des autres tutelles”, de cliquer sur le lien supprimer de la ligne
concernée par la tutelle a supprimer.

Saisie du SIRET pour les entreprises

Pour une entreprise :
Renseigner le n° de SIRET et l'effectif de I'entisps'il s'agit d'une PME.
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Données financieres du partenaire

Tous les montants financiers sont en € et horst@t€) majorés, le cas échéant, de
la TVA non récupérable.

Les taches doivent correspondre aux taches défiaies le dossier scientifique
o Latache 1 correspond a la tache de coordinatiqoraiet
o Pour certains programmes ou le découpage en t&estepas demandé, la
tache 1 peut étre utilisée pour renseigner le proje

Rubriques renseignées automatiquement

Coult complet, assiette de I'aide, montant maximamfdhis de gestion / frais
de structure, Aide demandée
NOTA : Les calculs effectués automatiquement le sontaititlicatif. Leurs
résultats sont destinés a l'information des exm@atrieurs ainsi que des membres
des comités d'évaluation et de pilotage. lls n‘gagipas I'ANR, au cas ou le projet
serait sélectionné.
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Codt éligible pour le calcul de l'aide : Assiette®)

Si les frais de gestion/frais de structure demandés sont supérieurs au montant maximum pris en compte par 'ANR, les frais de gestion/frais de structure intégrés dans le
calcul de I'assiette seront plafonnés a ce montant

Dans tous les cas, le colt des personnels non permanents non financés par I'ANR n'est pas intégré dans le calcul de l'assiette de I'aide
Le colt du personnel permanent n'est pas inclus dans l'assiette de l'aide si celle-ci est calculée sur la base du co(t marginal

Dépenses d'équipement

Sont considérées comme dépenses d'équipementalésats dont la valeur unitaire est supérieureD8C€ HT. Le choix de ces matériels doit fairbjkd de justification scientifique et
technique dans le document scientifique.

Pour les organismes publics (sauf les EPIC daoadee d'un projet partenarial organisme de retleerentreprise - voir définition en annexe § 212akte de I'AAP), et les fondations de
recherche, il s'agit du co(t total de ces matériels

Pour les autres catégories de partenaires (erstespEPIC dans le cadre d'un projet partenarianisme de recherche / entreprise, laboratoiresm@sismes de recherche privés,...), si
matériels sont réutilisables apres la réalisat®fiagpération et sauf dérogation exceptionnell@aise par 'ANR, il s'agit de la partie des ameetisents calculée au prorata de la durée
d'utilisation; pour un matériel non réutilisable@ple projet, il s'agit du codt total.

es

Personnel permanel

Il s'agit des personnels statutaires ou en CDI.

Renseigner le nombre total de personne.mois phet@ine personne a temps plein pendant un arpers@nnes.mois) et le codt total correspondardifealbruts, primes diverses, et
charges patronales, y compris la taxe sur lesrsa)ai

Important : Pour un enseignant chercheur, ne compter quetie pa colt salarial correspondant a la part corésaau projet dans son activité de recherche @@0%alaire et des charge
salariales pour 100% du temps de recherche conaagjet).

Dans le cas d'une base de calcul de l'assiette safit marginal, le colt du personnel permanent (personnel statutlans le cas des laboratoires d'organismegcpigtecherche) n'est p
pris en compte dans le calcul du montant de I'dsgie I'aide, mais il I'est dans le calcul dut@umimplet du projet

Personnel NON permaner

Il s'agit des personnels ne pouvant étre qualiféépermanents : personnels en CDD, stagiairespi@ots, post-doctorants,...

Renseigner le nombre total de personne.mois phet@ine personne a temps plein pendant un arpers@nnes.mois) et le codt total correspondarai(ealbruts, primes diverses, et
charges patronales, y compris la taxe sur lesreg)ai

Les personnelson permanents avec financement ANR demandsont pris en compte pour le calcul de 'assiettkadte et pour le calcul du colt complet du projet

Les personnelson permanents sans financement ANR demandg@ar exemple, les doctorants titulaires d'une cotiwe CIFRE) ne sont pas pris en compte pour leutale I'assiette de
l'aide, mais ils le sont pour le calcul du colt ptehdu projet.
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Prestations de service, missions, dnses sur facturation interne, autres dépenses

Les montants sont & renseigner hors taxes (HT) engiéventuellement de la TVA non récupérable.

En conséquence, les montants indiqués doivent premdcompte la proportion x de TVA non récupérattetion de I'organisme
(colt = colt HT * (1+ x *0.196)).

IAu 01/07/2007, la valeur de x est de 1 pour lesamsités, 0,88 pour le CNRS, 0,94 pour I'INSERN8Xour I'INRA.

Frais de gestion / frais de structure
Les frais de gestion / frais de structures sorst @mi compte pour le calcul du colt complet du proje
Pour le calcul de l'assiette, leur montant est prisn compte dans la limite d'un montant maximum.

Renseigner la rubrique frais de gestion / fraistdacture
O soit en reportant le montant maximum pris en comptd’ANR, calculé automatiquement
0 soit en inscrivant un montant différent.

Frais d'environnement et taux d'environnement

Ceci concerne exclusivement les organismes publides fondations financés sur la base du coGtimalrg
Pour le calcul du colt complet, il faut ajouter @oxits salariaux totaux des personnels leursdfaissironnement (colts d'infrastructures par exepl
Les frais d'environnemnt sont égaux au produiteteco(ts salariaux totaux par le taux d'environmepepre a I'organisme.

Le taux d'environnement doit étre compris entré D08%. A titre d'exemple, pour renseigner la vathutaux d'environnement de I'organisme assueainitélle de gestion du partenaire p
le projet, inscrire 80 pour un taux de 80 % .

Les frais d'environnement sont calculés automairepre.

pur

Taux d'aide demandé, aide demand@x. : inscrire 50 pour 50 %).

Le taux d'aide doit étre renseigné pour que l'del@andée soit calculée

Pour les entreprises, le taux maximum qui peutdgraandé figure dans le texte de l'appel a projets.

Pour les organismes publics financés sur la base@iumarginal et les fondations, le taux maximwwinde 100 %.
Pour les EPIC dans le cadre d'un projet partenarignisme de recherche / entreprise le taux mariest de 50 %.
Pour les laboratoires des organismes privés derelnh, le taux maximum est de 50 %.
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Tableau de synthese du projet

Cet onglet comporte un ensemble de tableaux récapitulatifs relatifs :
- au partenariat du projet : rappel des sigles et des noms complets des
partenaires,
- a la syntheése budgétaire globale du projet,
- a la ventilation des différents types de personnels dans le projet.

Ces tableaux sont remplis automatiquement a partir des données fournies
dans les fiches partenaires.

Elles sont destinées aux membres des comités d'évaluation et de pilotage,
ainsi qu'aux experts extérieurs.

Consulter le récapitulatif financier détaillé du projet

Disponible dans l'onglet "Tableaux de synthese"
Acces en lecture seule pour tous
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Effort (personnel.mois) décomposé par partenaire et par tache

Disponible dans 'onglet "Tableaux de synthése"
Acces en lecture seule pour tous

Colt complet décomposé par partenaire et par tache

Disponible dans 'onglet "Tableaux de synthése"
Acces en lecture seule pour tous
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Télécharger un récapitulatif complet du projet au format Excel

1) Cliquez sur I'onglet "Tableaux de synthéese"

2) En bas de page cliquez sur le bouton "Téléchamgeécapitulatif complet du
projet au format Excel"

3) Cliquer sur le bouton "Enregistrer" pour récupéedichier sur votre ordinateur
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Soumission d'un projet

Pour g'un projet déposé sur le site de soumissibriransmis a un comité
d'évaluation
le coordinateur doit valider la finalisation du jatoen cliquant sur le bouton
"Soumettre"” présent dans l'onglet "Soumissionrdget)

Droits associes aux boutons
Bouton « Verrouiller le projet » - Actif pour $&ul coordinateur.
Bouton « Vérifier les champs » - Actif pour tous
Bouton « soumettre le projet » - Actif pouskul coordinateur.
Bouton « supprimer » - Actif pdarseul coordinateur.

Avant cl6éture de l'appel a projet
Lorsque le projet a été soumis, mais que I'apgbget n’est pas encore clos, il
est possible
o Pour les partenaires et le coordinateur
de vérifier les champs
de télécharger le document a signer
o Pour le seul coordinateur de rouvrir I'accés andedifications du projet
soumis en le remettant dans I'état « en cours dmission » avec le bouton
« modifier le projet soumis »
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Apreés clbture de l'appel a projets
Les partenaires et le coordinateur peuvent téléeinde document a signer

Vérifier la complétude d'un projet

Tous les partenaires peuvent effectuer cette action

Dans l'onglet "Soumission de projet", Cliquez sur le bouton "Vérifier les champs"

Résultat observé
En cas de probleme

Si tout va bien
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Verrouiller un projet

Verrouiller un projet

Lorsque la proposition de projet est finalidées;oordinateur et lui seulpeut
empécher toute modification ultérieure du projetsibrs tous les partenaires
continuent a accéder au projet mais seulementcéurée

1) Dans l'onglet "Soumission de projet”, cliquaels bouton "Verrouiller".

2) Aprés confirmation de I'action, tous les partersarezoivent un mail. Le
coordinateur lui méme recoit une copie du mail dification du verrouillage.
Confirmation du souhait de verrouillage

Mail de notification du verrouillage du projet
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Déverrouiller un projet

Le verrouillage du projet est une action réversible

Jusqgu'a la date de cléture de lI'appel a projetsydedinateur et lui seul peut
permettre de modifier le projet en le déverroutllpar un clic sur le bouton
"Déverrouiller" de I'onglet "Soumission de projet".

Apres confirmation de 'action, tous les partersareeoivent un mail. Le
coordinateur lui méme recoit une copie du mail digfication du verrouillage.
Confirmation du souhait de déverrouillage

Mail de notification du déverrouillage du projet
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Soumettre un projet

Dans I'onglet "Soumission de projet” cliquez sur le bouton "Soumettre le projet”

Confirmation du souhait de soumettre le projet

Le coordinateur recoit par mail un accusé récep®son action de soumission.

Le fait de cliquer sur le bouton soumettre provoquéde verrouillage du projet.
Jusqu'a la date de cl6ture de I'appel a projets,
le projet continue a étre visible pour tous les paenaires
mais il n'est plus modifiable.

Aprées soumission de la proposition de projet,
une version imprimée du document de soumission sigedous les partenaires
doit étre envoyée par courrier recommandé avecsaade réception a l'adresse
précisée dans le texte de I'appel a projets

69/72



Modifier un projet soumis

La soumisssion de projet est une action réversible.
Jusqgu'a la date de cléture de lI'appel a prdgtspordinateur et lui seulpeut annuler
la soumission du projet dont il est coordinateur.

1) Dans l'onglet "Soumission de projet", cliquaels bouton "Maodifier le projet
soumis”

2) Apres confirmation de l'action, tous les partersareroivent un mail. Le
coordinateur lui méme recoit une copie du mail dification de I'annulation de la
soumission.

Confirmation du souhait de modifier le projet sosimi

Exporter une version PDF du projet

Une version imprimée du document de soumissioresigie tous les partenaires
doit étre envoyée par courrier recommandé avecsaade réception

La fonctionnalité d'export du projet au format PDF n'est disponible qu'aprés
soumission du projet

1) Dans l'onglet "Soumission de projet, cliguez suydaton "Télécharger le
document a signer”
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3) Cliquer sur le bouton "Enregistrer" pour récupéedrchier sur votre ordinateur

Supprimer un projet

1) Dans l'onglet "Soumission de projet”, en bas dealze, cliquez sur le bouton
"Supprimer entierement le projet”

2) Deux confirmations successives sont demandéedageppression effective du
projet.

Mail de suppression de projet

71/72



Engagement de partenaire

1) A partir de I'onglet "Soumision de projet"”, apBoir soumis le projet, télécharger
le projet, en bas de page, cliquez sur le bout@hé€harger le document a signer”.

2) Dans le document PDF téléchargé, une zone datsig d'engagement existe a la
fin de chaque fiche partenaire

» Pour ledaboratoires des organismes publics de recherche @¢s fondations:
Renseigner les informations relatives a l'iderdiiéirecteur de laboratoire.
Deux signatures sont nécessaires sur le documesiff@aonat papier :

celle du responsable scientifique et techniqueks du directeur du laboratoire.

* Pour lesautres catégories de partenaires :

Renseigner les informations relatives a la perstraditée a engager le partenaire.
Une seule signature est nécessaire sur le docisnestformat papier : celle de la
personne habilitée a engager le partenaire.
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