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DEPOSER UN DOSSIER PROJET SUR NOTRE PLATEFORME

Ce document a pour objectif de vous présenter le processus de dépot de dossier sur notre plateforme PROJETS.
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AVANT DE COMMENCER

Le nombre d'étapes du dossier projet et les informations demandées a chaque étape différent en fonction du type d’appel a

projets/candidatures et de son champ d’application. Ce document peut donc présenter des étapes ou des champs qui ne vous seront

pas demandé dans votre dossier projet.




1 Créer un compte utilisateur

En tant que coordonnateur de projets, vous devez avoir un compte utilisateur sur notre plateforme PROJETS pour déposer un dossier.

Important : Selon le type de dossier de candidature a soumettre, il peut étre nécessaire que d’autres
membres de votre/vos équipe(s) se créent un compte utilisateur sur la plateforme PROJETS :

e Le coordonnateur hospitalier du projet
e Le responsable scientifique du projet
e Le(s) responsable(s) d'équipe(s)

e Le délégataire du représentant légal de |'organisme bénéficiaire de la subvention ou du/des
organisme(s) partenaire(s)

w4  PROJETS

Assistance  conditions générales dutilisation  politique de protection des données personnelle Francais | English Connexion

. Pour vous créer un compte, rendez-vous sur la
Les appels & projets et a candidatures de ['Institut National du Cancer page d’accueil de la plateforme PROJETS
(https://projets.e-cancer.fr/) et cliquez sur "Inscription”,
en haut a droite de la page.

Vous serez alors renvoyé vers la page Inscription de la
plateforme (https://projets.e-cancer.fr/register).

Les appels a projets en cours
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Conitons ginssles duthsaton  olique de pretecton des doonées pescrmeles

L ¥ PROJETS et

Franals | English Inscripton

Connexon

Inscription

Inscription

s fe champ des cancers et Fagence dobjectfs et de

Afin de participer sux appels & projets ct appels & candidatures mercl de renselgner le formulaire d Inscription

e Saisissez votre adresse e-mail professionnelle ou adresse
de contact habituelle (pas de mail générique,
ie service@organisme)

votre nom et votre prénom - obligatoires ;

e Lisez et acceptez les Conditions générales d'utilisation
ainsi que la Politique de protection des données
personnelles de I'Institut national du cancer- obligatoires ;

e Consentez au traitement de vos données personnelles
par I'Institut — obligatoire ;

e Vous pouvez également, si vous le souhaitez, accepter
que des informations ponctuelles vous soient transmises
par I'Institut.

e Cliquez sur "Valider". Un e-mail de confirmation de
création de compte vous sera instantanément envoyé pour
finaliser votre inscription.

Remarque : si vous ne trouvez pas cet e-mail dans votre boite de réception, merci de vérifier vos courriers indésirables.

Institut national du cancer - Portail PROJETS - activation de votrecompte
g PROJETS Institut cancer <noreply@institutcancer.fr>
®Iundi 21 aolit 2023 10:39:05

(& Afficher les images

Bonjour Prénom NOM,
Nous vous souhaitons la bienvenue sur le Portail PROJETS de I'Institut national du cancer.

Afin de finaliser votre inscription, merci de cliquer sur le lien suivant pour choisir un mot de passe :
https://preprod-projets.e-cancer.frivalid ount?tok i

2y$1 pG4ghdPnUSmmDz0vqJ5ZCcb5FRzMpQIQc/JYz881SAkuri

-«

Démratiité  Répor

L'Institut national du cancer vous remercie vivement de votre collaboration.
Cordialement,

Plateforme Appels a projets - Institut national du cancer

e-cancer.fr | Contactez [INCa

Ceci est un mail automatique - ne pas y répondre

Cet e-mail de confirmation contient un lien vers une page
vous permettant de paramétrer votre mot de passe.

ATTENTION : ce lien ne dure que 24 h.

Si jamais ce délai est dépassé, il vous faudra cliquer sur la
mention « Mot de passe oublié ? » en pied de la page de
Connexion (https://projets.e-cancer.fr/login) pour recevoir
un nouveau lien de paramétrage de mot de passe.
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En conformité avec nos impératifs de sécurité, votre mot de passe doit répondre aux caractéristiques ci-dessous :

13 caracteres minimum ;

Emploi d’au moins 1 majuscule, 1 chiffre et un des 7 caracteres suivants :

1-@-#-%$-%-*-_ (tiret bas - touche du chiffre 8 sur clavier AZERTY)
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Réinitialisez votre mot de passe

Recommandation: il est conseillé de ne pas construire votre

Saisir votre nouveau mot de passe

Confirmer ce nouveau mot de passe

Vous rencontrez un probléme 2

S'inscrire

mot de passe a partir de vos informations publiques et
personnelles (nom, prénom, date de naissance, ville de
résidence, etc.).

. Créez votre mot de passe.

o Cliquez sur «Valider». Un message de confirmation
apparait, votre compte utilisateur est définitivement finalisé.



2 Compléter Son profil

2.1 Pour compléter votre profil,

& Mon profil

Profil professionnel

Cliguez sur le lien « Mon profil » dans le menu sur fond bleu a I i auche.
p

Important : I'onglet Indemnisation n’est pas a compléter lors d’'une soumission de projet (Il est adressé uniguement aux évaluateurs.).

Prénom NOM

ol PROJETS Asssince cemamemmdiiet e et dn dt e Francais | English @

Mon profil

Mon identité

Profil professionnel v NOM 2

Indemnisation

Mes coordonnées

La page d'accueil de votre espace « Mon profil » reprend les données renseignées lors de votre inscription : nom, prénom, adresse email principale.

Vous pouvez également renseigner : e Une adresse email secondaire pour vous contacter
Votre nom de jeune fille e Votre numéro de téléphone fixe

Un deuxiéme prénom e Votre numéro de téléphone mobile

Votre date de naissance e Unnuméro de fax

La langue de correspondance que vous désirez: anglais ou e Le numéro de téléphone de votre secrétariat
francais

e L'adresse email de votre secrétariat.

Enregistrez vos modifications/ajouts de données en cliquant sur le bouton « Valider » en bas a droite de la page




e e pretect s donnees persoereles Frangals | Englsh @ Prénom NOM

M. PROJETS oo

Profil professionnel

Compétences

R Dans votre Profil professionnel, vous pouvez
renseigner vos spécialités, votre affiliation
‘ scientifique ainsi que votre organisme de
° rattachement (employeur).

R ' Important: Compléter votre Profil Professionnel
permet d’alimenter votre dossier de candidature.

Affiliation scientifique

2.2 Pour compléter votre Profil professionnel,

Cliquez sur l'onglet « Profil professionnel », sous le titre « Mon profil », dans le menu sur fond bleu a gauche.
Dans cet espace, vous pouvez renseigner:
e Votre fonction de recherche
e Votre grade universitaire
e Votre/vos spécialité(s) (MeSH) et Votre/vos organe(s)/ pathologie(s) de référence — (voir Chapitre 10)
e Votre numéro ORCID (Il sera automatiquement retranscrit dans vos informations « coordonnateurs » de vos dossiers projets).
e Votre numéro Researcher
e Votre numéro RNSR
o Votre affiliation scientifique a un organisme/unité/laboratoire de recherche - (voir Chapitre 9)

e Votre organisme de rattachement (employeur) (voir procédure au Chapitre 9)..

Enregistrez vos modifications/ajouts de données en cliquant sur le bouton « Valider » en bas a droite de la page
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3 Présentation du Dossier projet
Pour créer un dossier de candidature,

Cliquez sur le bouton « Soumettre» dans les blocs d'appels a projets en cours de votre page d‘accueil connectée (https://projets.e-
cancer.fr/project call/list).

« Assistance  conditions générales d'utilisation politique de protection des données personnelles Frangais | English o Prénom NOM
S wB%  PROJETS

BE  Liste des AAP/AAC Les appels a projets et a candidatures de l'Institut National du Cancer

L'Institut national du cancer est 2 la fois I'agence d'expertise dans le champ des cancers et I'agence d'objectifs et
de moyens dédiés a la cancérologie.

L'INCa organise des appels a projets et des appels a candidatures, projets de recherche ou projets destinés a

améliorer la qualité des soins et la vie des malades ou encore a faire progresser les politiques de santé publique
(dépistage des cancers, lutte contre les facteurs de risque de cancer...)

Les appels a projets en cours

TEST-COCHE-MODIF TESTEQUIPEPART
04/04/2023 21/08/2023

TEST-COCHE-MODIF Descriptif Fr TEST EQUIPE PARTICIPANTE
04/04/2030 a 10:00 - pate limite 10/09/2023 a 08:00 - pate limite
je soumission en ligne de ligne

/?Vﬂ.:-\

B

Pour retrouver cette page d’accueil, cliquez sur le logotype

Institut national du cancer, en haut a gauche de votre fenétre, ou sur

le menu bleu a « Liste des AAP/AAC »

INCa Guide soumission_Plateforme PROJETS | 7



Important: avant de déposer votre dossier, veillez a bien de lire le descriptif de I'appel a projets, a prendre connaissance des documents a
compléter et consulter les piéces jointes téléchargeables en pied de bloc (s'il y en a).

L oo -]

IS , . —— > | Piéces Jointes

Infgemations
Génbrabid .
r— Frise
informaticns génerales - Rerseigrementy administratifs st professionnels
o r— =m
Bloc
K  EF PRzmrn b LTI | )

Généralement, le dossier de candidature a un appel a projets/candidature se présente comme suit :

e Titre de I'appel a projets/candidatures

e Lien vers les piéces jointes

e Frise de navigation (voir Chapitre 5)

e Bloc central avec informations a compléter (voir Chapitre 6)
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4 La frise de navigation

La frise a point, au Ter tiers de I’écran, vous indique les étapes nécessaires pour constituer votre dossier :

Informations

générales
——) O
Description du
projet

Equipes Budget Engagement  Soumission
participantes financement

Sur la frise, I’étape en cours est marquée par une police bleue en gras.

Pour naviguer d'une étape a l'autre de votre dossier en :

e Cliquant sur le bouton «Enregistrer et passer a |'étape
suivante » en pied de page,

e Ou en cliquant directement sur le point dans la frise.

ATTENTION : lorsque vous saisissez des informations sur |'étape en cours, ces derniéres ne s’enregistrent pas si vous cliquez directement sur un des
points de la frise pour passer a une autre étape.

Pour enregistrer les informations saisies, il faut impérativement cliquer sur le bouton « Enregistrer et passer a I’'étape suivante ».

Informations
generales

Description du Equipes

projet participantes

o o (6]
Budget Engagement  Soumission

financement

Informations générales - Renseignements administratifs et professionnels

Coordonnateur de projet

Attention : avant de soumettre votre dossier de

Civilité Prénom

Monsieur v @ -Prénom
Coordonnateur de projet : ORCID_RNSR

N° Orcid N° RNSR

Coordonnateur hospitalier

Saisir l'email du coordonnateur hospitalier

devez mettre & jour votre profil.
Nom

NOM

ENREGISTRER ET PASSER A L'ETAPE SUIVANTE |

9| INCa- Guide soumission_Plateforme PROJETS

Attention les champs grisés sont en autocomplétion
en lien direct avec les profils, si mise a jour alors
retourner dans « votre profil »




5 Les étapes du dossier

Le nombre d’étapes du dossier projet (et les informations demandées a chaque étape) varient selon le type d’appel a projets/candidatures et son
champ d’application.

Un dossier de candidature peut présenter au maximum 6 étapes : informations générales, description du projet, équipes participantes, budget -
financement, engagement, soumission.

Au cours de la constitution de votre dossier projet, n’hésitez pas a survolez les ™ qui sont accolés aux champs a compléter: ils ouvrent
une infobulle précisant ce qui est attendu comme information.

6 Champs obligatoires

Comme mentionné plus haut (Voir en p. 1), les informations demandées pour compléter le dossier projet peuvent varier d'un appel a projets a
I'autre.

Ci-dessous les champs qui - s’ils vous sont demandés - sont obligatoires pour soumettre un dossier.
6.1 Informations générales
e N°ORCID* (a compléter dans votre Profil professionnel — voir Chapitre 3)

e Coordonnateur hospitalier * . La recherche et la sélection du coordinateur hospitalier se fait par son email.

* Important : le Coordonnateur hospitalier doit
avoir créé au préalable un compte utilisateur sur
F—— notre plateforme pour apparaitre dans le dossier.

Civilité Prénom Nom Mail

Coordonnateur hospitalier

Saisir I'email du coordonnateur hospitalier

Attention les champs grisés dans le dossier, sont
en autocomplétion en lien direct avec les profils

Monsieur =2

e Responsable scientifique * . La recherche et la sélection du coordinateur hospitalier se fait par son email.

e Lien juridique avec l'organisme porteur de la candidature (champ libre)
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6.2 Description du projet

e Acronyme du projet

e Titre FR/ENG

e Thématique du projet — Structuration — Référent

e Axe

e Spécialité (Voir. Chapitre 9)

e Organe (voir Chapitre 9)

e Résumé scientifique FR /| ENG

e Résumé grand public FR [ ENG

e Description de la lettre d’'intention [/ du projet (fichier Word ou PDF 8 Mo max)

e Spécificité parrainage, avec date et lieu de la manifestation
6.3 Equipes participantes

e Responsable de chaque équipe : la recherche et sélection du responsable d’équipe * se fait par son email.

Equipes participantes * o
Saisir l'email du responsable d'équipe 2 * Mail * Affiliation scientifique * Organisme de rattachement *

testS|_projets@yopmail com testS|_PROJETS@yopmail.com

24440 Prénom NOM tests|_PROJETS@yopmail.co
- CV du responsable d'équipe (Tout format Max

1MO) *

1]
Choisissez un fichier ©

ko Important : le Responsable d’équipe doit avoir
créé au préalable un compte utilisateur sur notre

e % de temps sur le projet plateforme pour apparaitre dans le dossier. (voir.

o Chapitre 2)

e CV duresponsable de I'équipe coordonnateur

e Publication équipe Attention Iels.champs.grisé‘s sont en .
autocomplétions en lien direct avec les profils

11| INCa- Guide soumission_Plateforme PROJETS



6.4 Budget Financement

e Planning : durée et date de début

e Budget demandé a I'Institut national du cancer

e Fonds propres

e Budget demandé au partenaire « INCa »

Pour les appels en partenariat avec la DGOS, le montant demandé a la DGOS doit étre renseigné.

e Budget demandé a d'autres organismes

e Organisme bénéficiaire de la subvention

Un champ de recherche permet de sélectionner un organisme bénéficiaire de la subvention listée sur notre plateforme.

Important : Si votre organisme bénéficiaire de la subvention n’est pas déja enregistré dans notre annuaire, il vous suffit de cliquer sur le
lien « Créer un organisme bénéficiaire » (voir Chapitre 8)

¢ Assistance conditions générales dutilisation  politique de protection des données personnelies Francais | English © Michel RANOU
S o880 PROJETS
5600000 €
Budget demandé a d'autres organismes (non partenaires de I'NCa) © Aijouter un organisme €) Créer un organisme
Chercher un organisme -
Hopital S

Hépital Sant Joan de Déu

Hopital Sud-Centre Hospi u o

Hépital Saint Camille

Hopital Saint-

stance Publique - Hopitaux de Paris

Hépital Saint- sistance Publique - Hopitaux de Paris

Registre des tumeurs du

ubs et du Territoire de Belfort-CHRU Besangon - Hopital Saint Jacques
Fondation Hopital Saint Joseph

Hopital Ssinte Justine-Centre Hospitalier Universitaire Mére-Enfant

Hopital Sainte-Anne

Hopital Simone Veil-Centre Hospitalier Eaubonne-Montmorency

Hopital Saint-Jacques-Centre Hospitalier Universitaire de Besangon

Hopital Sainte Marguerite (HOpitaux Sud)-Assistance Publique - Hopitaux de Marseille

o Délégataire du représentant légal, si applicable:

Représentant Iégal

Civilite Nom Prénom Titre de Ia fonction Emall

Dele ire du repré 1egal (si

Chercher une personne

civiite Nom Prénom Titre de Ia fonction Eman

Pouvoir de delegation

Choisissez un fichicr @

Chargé du suivi administratif
Civilite Nom Prenom Email

12 | INCa Guide soumission_Plateforme PROJETS



7 Engagement
e Fichier d’engagement signé des équipes (format PDF ou JPG)

e Engagement du coordonnateur de projet (case a cocher)

ATTENTION

Une fois uploadés les documents obligatoires et a télécharger pour compléter toutes les étapes
du dossier sont :

e Descriptif
e Budget
e Engagement

e Pouvoir de délégation (pas obligatoire si non applicable)

Ces documents ne sont pas supprimables une fois importé, mais ils peuvent étre remplacés.

Pour remplacer un des 4 documents cités ci-dessous :

il suffit de I'écraser en uploadant le nouveau. Celui-ci sera automatiquement renommé comme le
premier.

Pour vérifier que le chargement du bon document a été correctement effectué :
e Enregistrer et passer a |I'étape suivante
e Revenir a |'étape précédente

e OQuvrir le document

13 | INCa- Guide soumission_Plateforme PROJETS



8 Renseigner un organisme [ le créer - si besoin

8.1 Renseigner I'organisme bénéficiaire de la subvention
A I'étape "Budget - Financement" d'un dossier projet, vous devez indiquer quel sera I'organisme bénéficiaire de la subvention:
e A partir du répertoire de notre plateforme PROJETS (voir Chapitre 6.4).

e Vous pouvez également le créer, si et seulement si, il n’existe pas dans notre base.

8.2 Pour créer un organisme,

Cliquez sur le lien "Créer un organisme bénéficiaire".

COrganizmz bengficiaire de la subvention

Apparait alors le formulaire de création d’un organisme avec les différentes informations requises pour I'enregistrer dans notre plateforme :

Création d'un organisme

e forganisme * Adresse du siége social Code postal Cedex Etat

Important : au moment ou vous devrez renseigner son adresse, il est nécessaire que vous
indiquiez d’abord le pays de I'organisme, avant de compléter la ville.

o

Le clic sur le bouton « Valider » lance une ultime recherche dans nos bases afin de
vous proposer les organismes les plus approchants des informations que vous
venez d'indiquer.
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Important:

S’il existe déja des organismes avec des informations similaires dans la
base de données (SIRET, code postal), la plateforme vous proposera de les
sélectionner.

Si vous ne souhaitez pas les sélectionner, cliquez a nouveau sur le bouton
« Créer I'organisme » pour confirmer votre création d’organisme.

NB : Vous pouvez a tout moment revenir sur I'onglet Budget Financement
en cliquant a I'extérieur de la modale.



9 Sélectionner une spécialitéf/un organe

Il est parfois demandé dans un dossier de qualifier le projet par spécialité(s) (MeSH) ou par organe(s).

K PROJETS22me oieshlaaduintey i Simistnde domies pemete Franqis | ngish © Michel RANOU
Axe
- . Pour ajouter une spécialité, cliquez sur le lien "Ajouter
Qualicationdu projet une Spécialité | Discipline (MeSH)".
Spécialités / Disciplines (MeSH)
© Aoterp b p
Organes / Pathologie ©
Ko Mt
Mots clés francais (merci de séparer vos mots clés par des points virgules) / Keywords
pottg - o nicnet
Rechercher Spécialités / Disciplines =
EEEEES
R . Dans la fenétre de recherche de spécialité qui apparait,

saisissez un mot-clé dans le champ de recherche, puis cliquez
sur le bouton "Rechercher".
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e
Rechercher Spécialités / Disciplines
Adénome oxyphile[Adenoma, Oxyphilic] ‘Oncocytoma / Adenoma, Adenoma, Oxyphilic Adenoma, Oxyphilic /
ooncocytaire / Adénome a cellules Tumor / Huerthie Cell
oncocytaires / Adénome a Tumor
R . e .
Rationss tomerpRsASa T——— Aionorsa; oo AT PRSNOTE] Laf ffiche al | | I |
Agenome pie Agenama, Picomorenic Agenama, picomorenic a fenétre affiche alors toutes les spécialités en lien avec le
Pleomorphic Adenomas / Pleomorphic Adenomas / |
Sl Sl e Sy S ot-cle.
e SR e Sprsens, Shncil e res s e
S e = e o Cochez la/les spécialité(s) d'intéréts(s) dans la colonne
Sélectionner" puis cliquez sur le bouton « Confirmer » pour
ADN tumoral[DNA, Neoplasm)] DNA, Neoplasm / Neoplasm DNA, Neoplasm DNA, Neoplasm / M H
X plasn BRAY AR ST RER B vty ajout au dossier.
Snals
Carbohydrate] Antigens, Tumor-Associated / / Carbohydrate Antigens.

[ Annuter ] conrirmer ] NB : La procédure est la méme pour la sélection d’organe(s).

10 Enregistrer - reprendre un dossier
Il est tout a fait possible de compléter son dossier projet en plusieurs fois :
e Cliquez sur le bouton « Sauvegarder sans valider » de |'étape "Soumission", pour sauvegarder vos informations saisies.

e Puis lors de votre prochaine connexion a la plateforme PROJETS, cliquez sur I'onglet « Dépot de projets » dans le menu bleu a gauche de
I'écran.

La page « Dépo6t de dossiers » montre tous les dossiers
projets que vous avez créés. Pour ouvrir le dossier projet

7 N " . . ” &
Assistance  conditions générales d'utilisation  politique de protection des données personnelles Frangais | English o Prénom NOM
. »B%  PROJETS

Dépot de projets d’intérét, cliquez sur la ligne correspondante

Acronyme  Titre Date de Date limite Identifiant
Appel 2 du Résultat  Résultat demiére de Reporting de

N° dossier  projets projet  Année  Statut L Projet action en pdf

Remarque :
TEST- TEST- 2022 Ouvert a 21/08/2023  04/04/2030
OBIFz2. MO S : : e
B 0épocde projets o Les dossiers peuvent avoir 3 statuts différents:

-> « Ouvert » : le dossier est en cours de complétion;

-> « Ouvert a soumission » : le dossier est dans son étape
de révision avant validation définitive ;

-> « Déposé » : le dossier a été soumis.

Cette page vous permet donc de vérifier quels sont les dossiers projets que vous avez en cours et si ceux que vous avez complétés
sont bien soumis,
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11 Soumettre son dossier

Pour soumettre votre dossier, vous devez vous rendre sur |'étape « Soumission ». En pied de page, 2 boutons sont visibles :

e le bouton « Sauvegarder sans validez » (voir Chapitre 10)
e etle bouton « Vérification avant soumission définitive »

Pour soumettre définitivement votre projet :

Frangais | english @ 1

Appel a projets - TEST EQUIPE PARTICIPANTE - TESTEQUIPEPART - 2024

Soumission

Soumission

SAUVEGARDER SANS VALIDER 'VALIDATION AVANT SOUMISSION DEFIN

e Cliquez sur le bouton « Validation avant soumission
définitive » : vous serez redirigé vers la 1 étape de saisie
pour vérification des informations de chaque onglet (en
début de Frise)

e Pour passer d'une étape a la suivante, vous devrez
impérativement cliquer sur le bouton «Enregistrer et
passer a I’'étape suivante ».

Important : vous ne pourrez soumettre qu’apres avoir
repassé toutes les étapes et, si nécessaire, avoir complété
les champs manquants ;

e Revenu a l'étape « Soumission » (fin de Frise), un bouton
« Soumission définitive » apparait en pied de page. Cliquez
sur ce bouton pour déposer votre dossier.

Important: I'ensemble de cette opération prend quelques
minutes.

ATTENTION : apres avoir soumis votre dossier, vous ne pourrez plus modifier les informations saisies
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Il est également possible pour un coordonnateur de soumettre plusieurs dossiers projets a un méme appel a projets

Lorsque vous cliquez sur le bouton "Soumettre" d’un appel a projets en cours pour lequel vous avez déja soumis un dossier, vous étes renvoyé
vers votre page "Dépot de projets" : Cliquez sur le bouton "Soumettre un autre projet" apparait en bas de page.

Z
Dépdt de projets

0410472030

04042030

04072023 0410472030

040772023 040472030

2022 Ouven scumission 261062023 021042030

'SOUMETTRE UN AUTRE PROJET

ASSISTANCE SOUMISSION SUR LE PORTAIL

Si vous ne trouvez pas de réponses a vos questions dans ce guide, n'hésitez
pas a contacter par email :

assistanceprojets@institutcancer.fr

19 | INCa- Guide soumission_Plateforme PROJETS



