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PADOR —Manuel del'utilisateur

Ceci est laversion temporaire en langue frangaise du manuel d'utilisation de PADOR.

Cette version est actuellement envoyée pour amélioration au service de traductions de la
Commission Européenne. La version définitive en francais, alignée sur le manuel en langue
anglaise - actuellement complet — sera consultable en ligne dans les semaines a venir.

Nous vous remercions pour votre compréhension.

Pour participer & un appel de propositions, enr egistrez votre organisation.
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1 OUEST-CE QUE PADOR?

PADOR EST UN SERVICE D’'ENREGISTREMENT EN LIGNE DESDEMANDEURS POTENTIELS.

(«POTENTIAL APPLICANT DATA ON-LINE REGISTRATION»)

EuropeAid, I’ Office de coopération de I’ Union européenne, met en place un service en
ligne pour permettre aux demandeurs potentiels de subventions d’ enregistrer les
coordonnées et des informations relatives aleur organisation dans une seule et méme base
de données, dont |a création répond aux objectifs suivants:

— permettre aux organisations de mieux connaitre leurs partenaires. La base de
données contient des informations fiables sur les partenaires potentiels
candidats a des subventions d’ EuropeAid. Ces informations amélioreront aussi
la gestion des connaissances au sein de |’ Office;

— améliorer les services fournis aux demandeurs potentiels de subventions.
PADOR est e premier service en ligne propose par EuropeAid. L’ Office
travaille également sur d’ autres modules, destinés a permettre aux candidats (a
des appels de propositions) d’ effectuer leur demande et de suivre son
évolution en ligne (lancement prévu en 2007-2008);

— permettre aux organisations d’ enregistrer et de mettre ajour elles-mémes les
informations qui les concernent.

11 EUROPEAID, L'OFFICE DE COOPERATION DE L’UNION EUROPEENNE

La politique de coopération au développement et les actions internationales de I’ Union européenne
sont guidées par les objectifs de développement du millénaire (ODM), comme I’ éradication de la
pauvreté extréme et de la faim, et par les principaux objectifs et principes de développement
approuvés par la Communauté et par ses Etats membres dans le cadre des Nations unies (ONU) et
d'autres organisations internationales compétentes dans le domaine de la coopération au
développement.

L'Union européenne poursuit une politique de coopération qui encourage la collaboration, les
partenariats et les coentreprises entre les acteurs économiques de la Communauté et des pays ou
régions partenaires et qui stimule le dialogue entre les partenaires politiques, économiques et sociaux
des secteurs concernés.

Le développement a long terme nécessite un contexte politique qui garantit la paix et la stahilité, le

respect des droits de I’homme, les libertés fondamentales, |es principes démocratiques, I’ Etat de draoit,
la bonne gouvernance et I’ égalité entre les hommes et les femmes.

Pour participer a un appel de propositions, enregistrez votr e or ganisation.
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1.1.1 Denouveaux instruments pour la période 2007-2013

Depuis I'adoption du nouveau réglement du 18 décembr e 2006, EuropeAid met son budget en cauvre
grace a7 instruments qui couvrent les différentes régions du monde.
Ces instruments se composent de plusieurs programmes qui visent des obj ectifs spécifiques.

4]

]

]

IEVP = instrument de voisinage, 17 pays. Méditerranée, Europe de I’ Est, Russie,
Caucase, Moyen-Orient (macroéconomique, bilatéral);

FED = Fonds européen de dével oppement: 78 pays d’ Afrique, des Caraibes et du
Pacifique et les pays et territoires d’ outre-mer (PTOM) (macroéconomique,
bilatéral);

DCI = instrument de financement de la coopération au dével oppement: Amérique
latine, Asie (centrale), Est du Jourdain, Afrique du Sud, pays d’ Afrique, des
Caraibes et du Pacifique:

programmes d’intervention par pays (macroéconomiques, bilatéraux);
dével oppement humain et social;
environnement;

acteurs non étatiques et autorités locales;

NN ANEA

séeurité alimentaire;
M migration et asile;
IEDDH:

M démocratie;

M Etat dedroit;

M droitsdel’homme;

M libertés fondamentales;

IFS=>» instrument de stabilité: tous les pays tiers, a |’exception des pays
industrialisés;

NSl =  instrument de sireté nucléaire;
ICI =  paysindustrialisés (macroéconomique, bilatéral).

A titre d'information

IAP=>» instrument d aide de préadhésion: 6 pays des Balkans occidentaux et la
Turquie (géré par laDG ELARG)

A I’ excepti on des programmes macroéconomiques bilatéraux, qui couvrent la gestion décentralisée au
niveau des Etats partenaires, EuropeAid gére ses fonds a travers des appels de propositions.

Certaines exceptions sont définies al’ article 168 du reglement n° 2342/2002 du 22 décembre
2002 établissant les modalités d’ exécution du réglement financier n° 1605/2002 du 25 juin 2002:
« 1. Des subventions peuvent étre octroyées sans appel de propositions uniquement dans les cas

suivants:

Pour participer a un appel de propositions, enregistrez votr e or ganisation.
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a) dans le cadre de I’ aide humanitaire, au sens du reglement (CE) n° 1257/96 du Conseil, ainsi
gue des aides visant des situations de crise au sens du paragraphe 2;

b) dans d' autres cas d' urgence exceptionnels et diment justifiés;

¢) au bénéfice d’ organismes se trouvant dans une situation de monopole de droit ou de fait,
ddment motivée dans la décision d’ attribution correspondante de la Commission;

d) au bénéfice d’ organismes identifiés par un acte de base pour recevoir une subvention.

2. Une situation de crise est, pour des pays tiers, une situation qui menace I’ ordre public, la sécurité et
la sireté des personnes, risquant de dégénérer en un conflit armé ou menagant de déstabiliser e pays et
qui pourrait nuire gravement:

a) ala sauvegarde des valeurs communes, des intéréts fondamentaux, de I’indépendance et de
I”intégrité de I’ Union européenne;

b) ala sécurité de I’ Union européenne, au maintien de la paix et ala sécurité internationale, ala
promotion de la coopération internationale ou au développement et au renforcement de la démocratie,
de I'éat de droit, du respect des droits de I’homme et des libertés fondamentales, conformément a
I"article 11 du traité sur I'Union européenne et a I'article 3 du réglement (CE) n° 381/2001 du
Conseil .»

1.1.2 Portée de PADOR: les appels de propositions

PADOR s adresse aux organisations qui souhaitent obtenir une subvention dans le cadre
d’un appel de propositions.

L’ organisation qui souhaite obtenir une subvention dans le cadre d'un des programmes décrits ci-
dessus doit répondre a un appel de propositions spécifique et présenter un «formulaire de demande»
ddment complété. Ce formulaire doit contenir deux types d' informations:

=> des informations sur |’ organisation proprement dite; jusqu’ a présent, les organisations devaient
fournir ces informations chague fois qu’ elles souhaitaient participer a un appel de propositions;

=> des informations sur le projet.

Les appels de propositions sont publiés sur le site  internet Europa
http://ec.europa.eu/europeaid/index_fr.htm.

Les publications sont également disponibles sur la page d accueil d’ EuropeAid, dans le méme menu
gque PADOR: «Services en ligne».

Si vous ne connaissez pas les procédures relatives aux appels de propositions, elles sont décrites sur le
lien suivant: http://ec.europa.eu/europeaid/tender/gestion/index_fr.htm.

1.2 LESPRINCIPESDE PADOR

M  Désormais, les informations qui concernent I’ organisation et celles qui concernent le
projet sont clairement séparées. Il s'agit d'un changement radical par rapport aux
procédures de gestion qui avaient cours jusqu’au 1 mai 2007. Avec PADOR, les
organisations ne devront plus fournir toutes les données administratives et tous les

Pour participer a un appel de propositions, enregistrez votr e or ganisation.
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documents requis chaque fois qu’ elles participeront & un appel de propositions (statuts,
rapports financiers et rapports d audit).

M  Pour cela, un service d enregistrement en ligne est mis a la disposition des demandeurs
potentiels de subvention. Chaque organisation est responsable de I’encodage de ses
informations et de leur mise a jour. Cet acces en ligne est disponible toute I’ année et
permet a chacun de I'utiliser selon ses préférences et ses besoins. Lorsqu’une
organisation participe a un appel, elle introduit son numéro d’identification. Elle certifie
la conformité des données encodées dans PADOR et engage ains sa responsabilité.

M  Chague fois que des informations sont modifiées, la date de la modification est

mémorisée, ce qui permet de créer un historique des données. Lors du lancement d'un
appel de propositions, seules les informations enregistrées avant cette date seront prises
en considération. Cette méthode informatisée sera pleinement conforme aux
spécifications de procédure des appels de propositions.
En ce qui concerne les documents requis, la procédure (voir le lien ci-dessus) prévoit
gu'ils ne seront disponibles que lorsgue le comité aura établi la liste des propositions
sélectionnées. Un courrier sera adressé au demandeur pour I'inviter a télécharger ces
documents sur PADOR en vue du controle administratif final. Néanmoins, il est
fortement recommandé aux organisations d effectuer ce téléchargement lors de
I’ enregistrement.

M  Pour les entités qui ont déja été validées par la Commission, la référence de la fiche
d entité légale (FEL) sera intégrée. Veuillez lire le point sur I'identification de votre
organisation.

M  La cohérence interne des données sera améliorée: tous les services d’ EuropeAid (au
siége et dans |les délégations) auront accés aux mémes informations.

M  Seule I’organisation concernée peut compléter, actualiser, enregistrer et signer ses
propres informations.
N.B.: il se peut que I’ organisation ne soit pas en mesure d’ effectuer ces opérations elle-
méme dans PADOR. Dans ce cas, elle peut demander une dispense spéciale (voir le
point 2.3) et envoyer la partie spécifique du formulaire qui concerne le demandeur par
la poste (cf. I'annexe 4). Si la Commission accepte le motif invoqué par |’ organisation
pour justifier son incapacité a accéder a PADOR, le service responsable de I’ appel de
propositions concerné complétera la base de données de PADOR avec les informations
gue I’ organisation lui aura communi quées.

1.3 QUI EST CONCERNE?

M  L’inscription dans la base de données est ouverte a toutes les organisations qui:

- sont actives et ont des capacités dans le domaine du dével oppement;

- ont besoin de subventions d’ EuropeAid, along ou a court terme;

- disposent de statuts officiels (ou de documents équivalents) et de leurs propres
comptes annuels;

- sont habilitées a s’ exprimer au nom de leurs membres.

M  L’inscription dans la base de données n’ est pas ouverte aux particuliers.
Les particuliers qui souhaitent participer a un appel de propositions doivent vérifier si le
reglement général de I'appel les'y autorise. Si oui, ils doivent compléter la totalité du

Pour participer a un appel de propositions, enregistrez votr e or ganisation.
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formulaire de demande de subvention (y compris le chapitre «Demandeurs).

Le particulier qui obtient un contrat recoit un nom d'utilisateur et un mot de passe
EuropeAid, qui lui donnent un acces a PADOR, gréce auquel il pourra mettre ajour ses
données lui-méme.

La notion d’ organisation est définie par celle du statut juridique. Pour étre valable, une
organisation doit étre |également enregistrée dans un pays. Cet enregistrement officiel
doit préciser en détail le type d'activité réalisée par I'organisation et son mode de
gestion: organisation privée ou publique, a but lucratif ou non lucratif, association, etc.
Une organisation est dite «effective» lorsqu’ elle présente des rapports financiers qui
justifient ses activités et sa capacité ales gérer.

Ces ééments différencient les organisations des particuliers, qui n'ont aucune
obligation de ce type. PADOR ne les concerne pas.

La Commission traite uniquement avec |I'organisme qui signe les contrats (qui est
responsable du budget et des paiements). 1L SAGIT D'UN PRINCIPE
FONDAMENTAL. Seules les organisations qui ont cette capacité sont éligibles au
bénéfice des subventions.
Ce principe est trés important. Quelques exemples:

- un laboratoire qui travaille pour une université ne dispose pas du statut juridique
requis. Seul le siege de I'université est habilité a signer des contrats. Les données
administratives introduites dans PADOR doivent étre celles du siége et non du
laboratoire.

Les relations entre le siége et les «satellites» seront assurées par des personnes qui
travaillent adiversniveaux; - une organisation européenne peut  disposer
d implantations dans plusieurs autres pays. Si une implantation est enregistrée
légalement dans un pays et est habilitée a signer des contrats et a exécuter des
paiements, €lle sera considérée comme étant éligible au bénéfice des subventions, mais
les données introduites dans PADOR devront correspondre a son expérience propre (a
son niveau) et non acelle du siege.

14 OBJECTIFS

4]

Les données PADOR correspondent principalement a celles qui éaient demandées
jusqu’a présent dans le formulaire de demande a utiliser pour tous les appels de
propositions lancés par EuropeAid. Pour que le systéme puisse les utiliser, elles ont di
étre formalisées avec une structure et une précision bien définies.

On pourrait en déduire que les données pourraient étre utilisées pour le ciblage, maisiil
faut établir une distinction claire entre PADOR et la procédure de sélection pour les
appels de propositions. Les conditions d' éligibilité a un appel sont spécifiées dans la
base juridique et dans les documents officiels. En vertu de ces régles, un appel de
propositions doit respecter des principes de base en matiére de transparence et d’ égalité
des chances, méme si la procédure risque d’ étre qualifiée d’injuste.

L’ objectif est clairement d’améliorer la gestion des connaissances d' EuropeAid sur
I’ensemble de ses actions au niveau mondial dans le domaine de |'aide au
développement, mais également, et il convient de ne pas sous-estimer ce motif, de
valoriser I’ action des organisations que | Office soutient. En effet, tous ces acteurs non

Pour participer a un appel de propositions, enregistrez votr e or ganisation.
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étatiques jouent un rdle central dans les pays ou ils travaillent. EuropeAid souhaite
améliorer I'image de cette valeur gjoutée et justifier |’ action de ces acteurs.

M Pour cela, un meilleur classement est nécessaire, avec des listes plus claires et plus
exhaustives. De nouveaux «indicateurs» sont également introduits, tels que la catégorie
et les groupes cibles. |l sera plus facile de trouver des informations sur les organisations
privées qui travaillent avec les enfants soldats ou les peuples indigénes, par exemple.

M  Pour améliorer la gestion des connaissances et I'image de I’ aide au développement, les
détails de chague action sont inutiles dans une optique d’'information générale. Les
rapports et les statistiques doivent permettre de montrer les grandes tendances et les
principaux pourcentages. Le meilleur moyen d'identifier les organisations est d’ utiliser
des indicateurs basés sur des fourchettes (de 1 a 10; de 11 a 20; de 21 a 100,...). La
combinaison de ces indicateurs suffit a exprimer la capacité de mise en cauvre et, en fin
de compte, a montrer qui travaille et comment.

15 AVANTAGES

1.5.1 Pour lesdemandeurs

- Ils ne doivent plus soumettre les informations sur leur organisation a chaque appel de
propositions.

- Le suivi de I'appel de propositions. chaque organisation peut consulter en ligne I’ état
d’avancement de I’ appel auquel elle aparticipé.

1.5.2 Pour la Commission européenne

- Elle dispose d'une base de données contenant les informations sur les entités qui
participent & une demande de subvention.

- Un gain de temps. I'organisation enregistre ses informations elle-méme, ce qui
raccourcit le temps de traitement des dossiers.

- Une amélioration de la qualité des données, grace alaresponsabilité de I’ organisation, a
laréférence au FEL et al’ utilisation d’ écrans qui ne permettent pas de double entrée.

1.6 QUAND POURRAI-JE PROCEDER A L'ENREGISTREMENT?

M  PADOR sera accessible tout au long de I’année. Les organisations pourront actualiser
leurs informations ou créer de nouvelles entrées quand elles e souhaiteront ou chague
fois que des modifications interviendront.

M  Toutesles modifications seront enregistrées, avec leur date d’ insertion, dans lamémoire
de la base de données. Lors de chaque appel, seules les données enregistrées avant la
date de cl6ture seront prises en considération. Les modifications effectuées apres cette
date ne seront donc pas valables pour I'appel en question. Nous vous invitons par
conséguent a enregistrer vos informations avant la date de cl6ture de chaque appel.

Pour participer a un appel de propositions, enregistrez votr e or ganisation.
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M  En ce qui concerne les documents requis, le guide pratique indique qu’ils ne seront
disponibles que lorsque le comité aura établi la liste des propositions sélectionnées. Un
courrier sera adressé aux demandeurs pour les inviter a télécharger ces documents sur
PADOR en vue du contrble administratif final. Néanmoins, il est fortement
recommandé d’ effectuer ce téléchargement lors de I’ enregistrement.

1.7 |DENTIFICATION DE VOTRE ORGANISATION

‘ooperation EuropeAid

ienne > Europedid > Online Services > Logout | Contact | Recherche sur Europa

PADOR - Potential Applicants Database Online Registration

Europehid ID: ES-2007-BQU-0902000857 LEF ID: M/
Organisation Name: TIERRA SIN LIMITES

wielcome to the PADOR module. Please select the entity you want to work with:

Europeaid 1D (?) Organisation Name (?) Country (?)
ES-2007-B0U-0902000857 TIERRA SIN LIMITES Spain

Chague utilisateur d'une base de données a besoin d'une identification personnelle. Pour votre
organisation, cette identification alieu a deux niveaux.

M  Le premier niveau dépend de la procédure générale applicable a tous les contrats et a
tous les paiements effectués par la Commission via sa direction générale Budget (DG
BUDG). Toute organisation qui traite avec la Commission est personnalisée par un
code didentification unique, appelé lafiche d’ entité |égale (FEL).

M  Au niveau d EuropeAid, lorsqu’'une organisation est enregistrée dans PADOR, un

numéro de référence unique lui est attribué, méme si aucun contrat n’est signé al’issue
de la procédure de sélection.
Cette clé d'identification PADOR figurera sur le formulaire de demande de subvention.
Lorsque I’ organisation souhaitera actualiser ses coordonnées ou introduire de nouvelles
informations, il lui suffira d'encoder ce numéro. Elle ne devra plus remplir
systématiquement le formulaire lors de chague nouvel appel de propositions.

LIl s’agit d'un numéro didentification unique attribué & une organisation qui a une relation

contractuelle avec la Commission européenne ou qui souhaite en avoir une (qui a fait une demande
de subvention, par exemple). Si I'organisation n'a pas encore de contrat, un numéro provisoire lui sera
attribué. Son numéro d’identification final lui sera attribué lorsqu’elle aura signé son premier contrat
avec la Commission (lorsque celle-ci aura vérifié les informations fournies, sur la base des documents
justificatifs). Il ne changera plus et devra étre utilisé comme l'identifiant de I'organisation lors de toute
relation contractuelle avec la Commission.

Pour participer a un appel de propositions, enregistrez votr e or ganisation.
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1.8 SECURITE
L’ organisation doit étre distinguée de ses utilisateurs.

PADOR gére principalement les organisations (avec une adresse éectronique unique par
organisation).

Toutefois, en rédité, seuls les utilisateurs (des personnes physiques) peuvent avoir acces aux
coordonnées de I’ organisation. Cet acces est possible gréace a une adresse électronique unique et
différente pour chaque personne, appelée «e-mail de login». Cette adresse doit étre différente de
celle de I'organisation. Autrement dit, la sécurité devra étre gérée au niveau de la connexion
individuelle. Un nom d’ utilisateur et un mot de passe spécifiques seront attribués a chaque utilisateur
et devront rester confidentiels.

La sécurité d acces sera assurée par des mécanismes mis en place par notre direction générale de
I’'informatique (DG DIGIT), a savoir:

- le CAPTCHA ( «Completely Automated Public Turing test to Tell Computers and Humans Apart»);
- I"ECAS («European Commission Authentication Service»).

1.81 CAPTCHA
Le CAPTCHA est un mécanisme de protection qui se présente sous la forme d’ une image qui contient

un code a reproduire dans le champ prévu a cet effet. Le but de ce mécanisme est de sécuriser |'acces a
la base de données pour éviter la création de multiples enregistrements automatiques par des robots.

1.8.2 ECAS

L'ECAS, le systéme d' authentification des utilisateurs de la Commission européenne,
vise aaméliorer la sécurité des systémes informatiques de la Commission.

L’'ECAS protége votre identité informatique contre les abus et garantit I’identité des
utilisateurs des systemes clients. Il permet également une saisie unique pour les
applications participantes.

Votre nom d'utilisateur et votre mot de passe sont les seules informations que I'ECAS recueille
directement aupres de vous. Ils constituent votre piéce d’identité et servent a prouver votre identité a
I"'ECAS e, indirectement, aux systémes que vous utilisez.

La gestion du mot de passe: les utilisateurs peuvent initialiser leur mot de passe, ou le recevoir une
nouvelle fois S'ils I’ont oublié, via le systéme de courrier électronique interne. Ils peuvent aussi le
modifier lorsgu’il expire. Autrement dit, quiconque a acces a votre compte de courrier électronique
peut réinitialiser ce mot de passe. Seule la sécurité de votre systeme de messagerie peut éviter cette
situation. |l est de votre responsabilité de veiller a ne pas demander le renvoi de votre mot de passe si
d’ autres personnes peuvent consulter votre boite aux lettres (en raison d' un renvoi automatique des
messages, d' une délégation ou pour toute autre raison).

Ne donnez votre mot de passe a personne: il sagit d'un secret que vous seul devez connaitre. En
particulier, n’encodez jamais votre mot de passe sur un écran qui ne comporte pas le logo officiel de
I"ECAS ou si vous avez un doute quelconque sur | authenticité du site de I’ ECAS.

Assurez-vous que votre navigateur indigue (généralement via un cadenas ou une autre icone) que votre
connexion est sécurisée et que vous étes connecté a ecas.cc.cec.eu.int.

Pour participer a un appel de propositions, enregistrez votr e or ganisation.
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Le mot de passe est conservé sous une formeirréversible et n’est pas méme connu de I’ ECAS.

La saisie unique permet aux utilisateurs d entrer dans I’ application de I' ECAS sans retaper leur nom
d’ utilisateur et leur mot de passe.

Chague page du site de I'ECAS contient un en-téte et un pied de page avec des liens pour la
connexion/déconnexion, I’oubli du mot de passe, la modification du mot de passe et la fonction
d’aide.

Note: utilisation des cookies

L'ECAS utilise des cookies, ce qui peut poser des problémes si votre option internet de «blocage des
pop-ups» est activée. Lorsque vous créerez votre mot de passe ECAS, vérifiez que cette option est
désactivée (cf. chapitre 4.1, page 29, option de «blocage des pop-ups»).

Ces cookies vous permettent de vous connecter a diverses applications sans devoir saisir chague fois
votre nom d’ utilisateur et votre mot de passe. IIs ne contiennent aucune information personnelle et
congtituent simplement un indicateur qui permet a I'ECAS de trouver votre entrée dans ses listes. ||
s agit de cookies «ponctuels», qui sont effacés lorsque vous fermez votre navigateur. Si vous avez
choisi une option dans votre navigateur qui n’ autorise pas ces cookies, vous ne pourrez pas bénéficier
de cette possihilité et devrez vous authentifier chague fois que vous vous connecterez a une nouvelle
application de client de |’ ECAS.

Un cookie permanent est également créé afin d’ enregistrer votre choix de langue. Sans ce cookie, la
langue par défaut est I’ anglais.

1.9 CONFIDENTIALITE

1.9.1 Responsabhilité
La Commission décline toute responsabilité quant a I’ exactitude des informations fournies par une
organisation lors de son enregistrement dans la base de données en vue de participer a un appel de
propositions. En cas d' erreur, la Commission se réserve le droit de décréter I'indligibilité de cette
organisation dans |le cadre de |’ appel de propositions concerné.

L’enregistrement d'une organisation dans la base de données ne constitue pas une forme de
reconnaissance officielle de celle-ci par la Commission.

1.9.2 Protection des données personnelles

Veuillez trouver ci-dessous un document d’information complémentaire sur I’ utilisation, la mise a
jour et | effacement de vos données personnelles:

Déclaration de confidentialité pour PADOR
L a base de données PADOR
PADOR, le service de la Commission responsable de I'Office de coopération EuropeAid,

recueillera vos données personnelles a la seule fin de créer une base de données des demandeurs
potentiels dans |e cadre de la coopération externe, a des fins de gestion des connaissances.

Pour participer a un appel de propositions, enregistrez votr e or ganisation.
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Qui a accés aux informations qui vous concer nent? A qui sont-elles communiquées?

L’ agent de la Commission responsable de PADOR et |e responsable du traitement des informations
ont acces a vos données, de méme que tous les représentants autorisés de la Commission (au sein de
I Office de coopération EuropeAid et dans les délégations), sans préudice de leur éventuelle
communication aux autorités de contréle communautaires chargées d’une mission de suivi ou
d'inspection en vertu du droit communautaire dans le contexte d une enquéte spécifique. Vos
données ne seront pas transférées aux autorités nationales.

Comment protégeons-nous et sauvegar dons-nous vos infor mations?

Les données rassemblées dans PADOR ne sont accessibles a personne en dehors de la
Commission. Au sein de la Commission, elles sont accessibles a certains représentants désignés, au
moyen d'un nom d’ utilisateur et d’un mot de passe.

Comment pouvez-vous vérifier, modifier et effacer vosinformations?

Vous avez un accés direct aux informations que vous avez enregistrées dans la base de données. Si
vous souhaitez les modifier ou les effacer, vous pouvez le faire en vous connectant a PADOR a
I’aide du nom d’ utilisateur et du mot de passe qui vous ont été communiqués lors de votre premier
enregistrement.

Combien de temps conser vons-nous vos données?

Les données des organisations qui ont eu une relation contractuelle avec la Commission seront
conservées 7 ans apres lafin du dernier contrat.

L es données des organisations qui ont déja participé a un appel de propositions seront conservées 7
ans apres le dernier appel de propositions auquel elles ont participé.

Si une organisation n'a pas mis a jour ses informations au cours des trois derniéres années, ses
informations de connexion (nom d’ utilisateur + mot de passe) seront supprimees.

Si une organisation n'ajamais eu de contrat avec la Commission, participé a un appel, ou actualisé
ses informations au cours des trois derniéres années, toutes ses informations seront effacées.

Contact

Si vous avez des questions au sujet des informations que vous avez soumises, veuillez envoyer un

message électronique a I'adresse de contact suivante: EuropeAid-on-line-registration-
hd@ec.europa.eu.

Basejuridique
Reéglement (CE) n° 45/2001 du Parlement européen et du Conseil du 18 décembre 2000 relatif ala

protection des personnes physiques a I’ égard du traitement des données a caractére personnel par
les ingtitutions et organes communautaires et alalibre circulation de ces données.

Pour participer a un appel de propositions, enregistrez votr e or ganisation.
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2 ELEMENTSDE BASE

2.1 DEQUOI Al-JE BESOIN POUR ACCEDER A PADOR?

M  Uneconnexion a internet constitue bien entendu une condition préalable pour accéder
aPADOR et enregistrer votre organisation.
Vous n’ avez cependant pas besoin d’ un acces continu. Vous devez simplement avoir un
acces pour pouvoir modifier vos données lorsgue ¢’ est nécessaire. PADOR est composé
de plusieurs écrans. Une sauvegarde est prévue aprés chague écran, ce qui évite la perte
des données introduites auparavant. Vous pouvez donc «diviser» votre encodage.

M  Lors de votre premier enregistrement, il peut étre plus facile d avoir un accés internet
efficace.

M  Une adresse éectronique de votre organisation est nécessaire parce qu'elle sera
utilisée pour I'identifier. Cette adresse sera utilisée pour I’ envoi des messages.

M Une adresse électronique personnelle est également nécessaire, car nous Vous
accorderons un acces sécurisé par courrier éectronique.

M L’ adresseinternet de PADOR: afournir

M Lemot depasse ECAS. Vous verrez ci-aprés comment obtenir le mot de passe ECAS.

2.2 COMMENT FONCTIONNE PADOR? ACCESET DROITSD'ACCES

M  PADOR est une base de données pour les organisations. Celles-ci sont identifiées au
moyen d'une adresse électronique. L’ usage d’ une adresse sans rapport avec le nom de
la personne responsable est hautement recommandé (cf. le champ «e-mail de
I” organisation» sur la page <ENREGISTREMENT» de PADOR, chapitre 5.1).

M  Toutefois, la gestion des données de PADOR est effectuée par des personnes physiques.
A ce titre, chacune d elles doit étre identifiée et disposer de ses propres droits d’ acces.
PADOR établit une liaison claire entre chague personne et son organisation. Si cette
liaison N’ est pas respectée, I acces est refuse (cf. le champ «e-mail de login» sur la page
«ENREGISTREMENT» de PADOR, chapitre 4.1, page 25).

M L’ organisation autorise ses membres a utiliser PADOR.
Il existe trois types d’ autorisation dans la base de données PADOR:

- lalecture seule: la personne peut consulter les informations enregistrées dans
PADOR;

- la consultation et la modification: |a personne peut consulter, mettre a jour et
compléter lesinformations sur I’ organisation enregistrées dans PADOR,;

- lasignature: la personne peut consulter, compléter et valider lesinformations sur
I’ organisation enregistrées dans PADOR. || s'agit de I’ autorisation la plus large.
Son bénéficiaire peut octroyer une autorisation a une autre personne de
I’ organisation (lecture seule, modification ou signature).

M L’ organisation ne peut consulter que lesinformations qui la concernent.

Pour participer a un appel de propositions, enregistrez votr e or ganisation.
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Si vous enregistrez votre organisation pour la premiére fois (une nouvelle organisation
dans PADOR), votre nom lui est associé. Ce premier enregistrement vous donne [a
vous seul] un acces illimité pour consulter, mettre a jour ou modifier les données sur
I’ organisation.

La premiére personne qui enregistre |’ organisation ala responsabilité de la gestion et de
la création d’ autres utilisateurs dans cette organisation, vial’ octroi a ses membres d’ une
des autorisations mentionnées ci-dessus.

Autrement dit, |’ organisation est totalement responsable de la gestion de ses utilisateurs:
droits d'acces, création et suppression. En fonction des besoins internes, autant
d utilisateurs que nécessaire peuvent étre créés. Il convient toutefois d’ étre prudent
guant a |'autorisation «d'écrire», car si tout le monde est autorisé a modifier les
données, la situation deviendra vite ingérable.

L’ autorisation de «signature» est la plus importante. Avec son nom et son titre, le
signataire valide |’ exactitude de toutes les données PADOR et engage la responsabilité
de I’organisation. Sur la base de cette signature, une proposition peut étre rejetée si les
informations ne correspondent pas a celles requises par les lignes directrices d’ un appel.

Tout le personnel d EuropeAid peut consulter |’ensemble de la base de données
PADOR, mais seules quelques personnes du service d’ assistance PADOR ont le droit
d’ enregistrer de nouvelles organisations (uniquement celles qui ont envoyé un
formulaire de dispense spécial qui a été approuvé par EuropeAid). En cas de probléme,
un administrateur spécial (un agent d' EuropeAid) peut également modifier les données
enregistrées par |’ organisation elle-méme.

Une méme organisation ne peut pas étre enregistrée deux fois. Pour éviter cela, le
systéme PADOR compare les données que vous insérez avec I’ ensemble de la base de
données. Si une double entrée est détectée, le systéme vous demande de contacter la
personne qui a initialement enregistré votre organisation dans la base de données
PADOR, ou de contacter le service d’ aide de PADOR.

Pour la phase de lancement, un courrier spécial sera envoyé en septembre 2007 a toutes
les organisations qui ont un contrat avec EuropeAid. Il contiendra leur code d'accés a
leurs données PADOR.

2.3 DISPENSE

]

Il peut arriver que I’ organisation ne soit pas en mesure d enregistrer, de compléter ou
d' actualiser elle-méme ses données dans PADOR (voir I'annexe 4). Dans ce cas, dle
peut demander une dispense spéciale en envoyant la partie du formulaire qui concerne
le demandeur par la poste (voir les points 10.1, 10.2, 10.3, 10.4, 10.5 et 10.6). Si la
Commission accepte le motif invoqué par I’ organisation pour justifier son incapacité a
accéder a PADOR, le service responsable de I'appel de propositions concerné
complétera la base de données de PADOR avec les informations que I’ organisation |ui
aura communiquées.

Le formulaire de dispense est disponible aux points 10.1, 10.2, 10.3, 10.4, 10.5 et 10.6
del’annexe.

Pour participer a un appel de propositions, enregistrez votr e or ganisation.
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M La dispense est accordée au cas par cas, pour chagque appel de propositions. La
demande de dispense doit étre réintroduite a chague fois.

M  Dés que I’ organisation est enregistrée dans PADOR, les données figurant dans la base
de données seront considérées comme étant correctes.

24 LANGUES
Lesiteinternet de PADOR est rédigé en trois langues:
M langlais;

M  I'espagnol (excepté quelques messages pendant la procédure didentification du nom
d’ utilisateur et du mot de passe);

M Lefrancais.

Pour changer de langue, cliquez sur la petite fleche du menu déroulant en haut a droite de la page
d’ enregistrement.

% *\ﬁ_ EuropeAid Co-operation Office — =
External Assistance | Francais v |
English
European Commission > European Union in the world > Europedid > Online Services > Pador Login | Contach | Re:her
Frangais

Enregistrement

Les champs oranges sont ebligataires, En cas de doute, veuillez diquer sur le (7) situé & |a draite de chague champ,

@ | | Acronyme (3) |

pelfaal () O personne Morale De Droit Public

O Personne Morale De Droit Privé

Personne Physique - L'inscri

Données d'Enregistrement National

5 () |veuillez sélectionner v

Numéro () ‘7‘
TYA # () ]

Information de login

Contrile |

Sournettre Réinitialiser

B
% Local intranet
"e®reen.. | Chmanvel. | Forire.. | Bonine.. | Honine.. | TipaD.. |Bhmenu.. Donine.. FR &) 1632

Attention: s la page ne s affiche pas dans la langue désirée, effectuez un clic droit et cliquez
sur «Actualiser». Renouvelez I'opération jusqu’a ce que la page apparaisse dans la langue
souhaitée.

Pour participer a un appel de propositions, enregistrez votre organisation,
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25 CONTENUDE PADOR

Le contenu enregistré dans PADOR sera constitué des informations sur I’ organisation:

4]

%]

le profil des acteurs du développement [par exemple: a but lucratif/non lucratif, catégorie (afin
d’ adopter une approche segmentée), secteur(s), etc.];

les informations demandées dans le chapitre du formulaire de demande de subvention qui
concerne le demandeur (ancien chapitre I1) (jusgu’ a présent, le demandeur doit introduire ces
informations lors de chague appel de propositions; elles ne sont pas encodées dans une base de
données centrale).

Ce chapitre concerne toutes les informations sur |’ organisation. Le formulaire de demande sur
papier a été adapté afin de répondre aux besoins de PADOR (listes d’ options, informations
structurées et formelles, etc.).

Le formulaire imprimé reste nécessaire pour participer a un appel de propositions, pour tous
les éléments qui concernent le projet. Lorsgu’ une organisation est enregistrée dans PADOR,
ellerecoit un numéro d'identification. Si elleinscrit ce numéro au début du chapitre concerné,
elle n’aplus besoin de le remplir;

les informations demandées dans le chapitre sur les partenaires (ancien chapitre 11).

Ce chapitre du formulaire concerne les informations sur les partenaires du demandeur de la
subvention. Le formulaire imprimé a été adapté pour répondre aux besoins de PADOR (listes
d options, informations structurées et formelles, etc.).

Lorsque le partenaire d’ une organisation est enregistré dans PADOR, il recoit un numéro
d’identification. Si I’ organisation inscrit ce numéro au début du chapitre concerné, ellen’a
plus besoin de le remplir;

les documents scannés (statuts, données financiéres consolidées et rapport d’ audit);

lafiche d’ entité 1égale (FEL) et un numéro d’identification EuropeAid pour chaque
organisation.

N.B.: s I"organisation n’ajamais eu de contrat avec la Commission ou doit modifier certaines
de ses données, elle alapossihilité d’ imprimer un document FEL précomplété pour demander
une référence FEL via «PADOR en ligne».

2.6 UTILISERL’APPRENTISSAGE EN LIGNE

Pour participer a un appel de propositions, enregistrez votr e or ganisation.
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3 COMMENTACCEDERA PADOR?

3.1 PAGED'ACCUEIL DESSERVICESEN LIGNE D'EUROPEAID

M PADOR est lapremiére étape d' un processus entamé par EuropeAid pour ouvrir ses services a
desfins externes. En s appuyant sur la nouvelle technologie internet, EuropeAid donnera a ses
partenaires un acces a certains outils qui amélioreront la qualité et I’ efficacité du travail. Ces
outils seront rassembl és dans un menu accessible de diverses maniéres:

- viale menu qui apparait sur la gauche de la page d’ accueil d' EuropeAid:
http://ec.europa.eu/europeai d/index_fr.htm;

- vial’icone «société civile» sur la droite de la page d’ accueil d’ EuropeAid.

M Bientdt, PADOR ne sera plus |’ unique fonction disponible sur la page «<SERVICES EN
LIGNE D’ EUROPEAID». Les modules suivants seront g outés prochainement:
- le module «Publication des appels de propositions», également sur la page d’ accuell
d’ EuropeAid, afficheratous les appels lancés par EuropeAid,;
- lemodule PADOR;
- le module «Soumission en ligne des appel s de propositions» est en construction et sera
disponible fin 2008;
- le module «Suivi de la procédure de sélection des appel s de propositions» est prévu pour
2007. 11 donnerala possibilité aux organisations de consulter |’ état d’ avancement de la
procédure de sélection pour les différentes propositions qu’ils auront présentées (approbations,
refus, dates, motifs). Les différents courriers pourront étre imprimés.

SERVICESEN LIGNE D'EUROPEAID
Page d’ accueil

Introduction
EuropeAid, I’ Office de coopération de I’ Union européenne, a mis en place de nouveaux services
en ligne pour améiorer la qualité des services fournis aux demandeurs potentiels de
subventions. Cette nouvelle approche s'inscrit dans une perspective de gestion des
connaissances basée sur le partage des connaissances. L’ objectif poursuivi est de dével opper des
services efficaces, faciles d accés et conviviaux.

Module de publication des appels de propositions
Ce module présente tous les appels de propositions lancés par EuropeAid, avec leurs dates de
publication et leurs annexes (lignes directrices et formulaires de demande).

Module PADOR
Enregistrement en ligne, par les organisations, de leur profil administratif et d’ autres
informations qui la concernent.

Soumission en ligne des appels de propositions
Soumission en ligne de la «note conceptuel le» et des formulaires de demande pour participer a
un appel de propositions lancé par EuropeAid.

Module de suivi des appels de propositions
Consultation en ligne, disponible en permanence, pour permettre aux organisations de suivre
I" évolution de la procédure de sélection relative aux demandes qu’ elles ont introduites.

Pour participer a un appel de propositions, enregistrez votr e or ganisation.
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3.2 MENUDE PADOR

RO R >

2 Homepage

© Who we are

© What we do

© Where we work

© How we work

» How to get a grant
» How to get a contract
Online services
© Publication
PADOFR.
* Funding opportunities
? Procedures & documents

» Framework Contracts

External Assistance

European Commission = Europeaid = Online Services = Pilot

. Important Legal Notice
T

5 \ English (en) =

Contact | Search an EURCPA

EuropeAid Co-operation Office

User guide

E.A.Q {Frequently Asked Questions)

To register a new organisation

# You dao not have a personal ECAS identification (*):
1. Get your personal identification
2. The initialisation of your ECAS (*) access has been successful

# You have a personal ECAS identification (*3

To update /consult a registered organisation

® You have a personal ECAS identification (*3
# You do not have a personal ECAS identification (*3, but your organisation is already in PADOR
# ou do not have a personal identification, but vour organisation already has a "PADOR user manager":

please refer to him/her {See the manual point "How does PADOR work?")
» Visibility guidelines

} Training
* Job opportunities

(*) identifiant personnel délivré par ECAS
© Multimedia Library

European Commission Authentification Service

Le menu de PADOR est fondé sur la distinction entre I’ organisation et les personnes y travaillant.
L’ objectif de PADOR est d'identifier |es organisations.

Toutefois, pour accéder a ces fonctions, vous devez étre reconnu en tant que personne physique et
disposer d' une autorisation d’ acces spécifique pour enregistrer, actualiser et consulter lesinformations.

3.3 VOUSSOUHAITEZ ENREGISTRER UNE NOUVELLE ORGANISATION DANS PADOR:

PADOR contient un systéme qui évite le double encodage.

Lorsque vous essayez d’enregistrer votre organisation, PADOR la compare avec toutes celles qu'il
connait. S'il trouve la méme organisation ou des organisations similaires, il les affiche. Ainsi, vous
pouvez vérifier si lavotre se trouve déja dans la base de données.

ATTENTION: dansdeux cas, vous ne pourrez pas créer de nouvelle entrée:

e PADOR connait votre organisation, mais vous ne disposez pas d’'une identification
personnelle a I’intérieur de votre organisation qui vous permet d’' accéder a la base de
données.

Trois raisons peuvent expliquer cette situation:

- un autre membre de votre organisation I'a déja créée. Veuillez vérifier auprés de
cette personne et lui demander de vous autoriser en tant que nouvel utilisateur;

- des données minimales sur les organisations qui ont d§a eu un contrat avec

Pour participer a un appel de propositions, enregistrez votr e or ganisation.
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EuropeAid ont été enregistrées (par EuropeAid); si vous étes concernes, Vous recevrez
un courrier contenant le nom d'utilisateur et le mot de passe initiaux.
Pour la phase de lancement de PADOR, éant donné que votre organisation a déa eu
un contrat avec EuropeAid, elle était connue de ce service et PADOR contient déja un
minimum d’informations. Un courrier contenant le nom d' utilisateur et le mot de
passe initiaux a été envoyé a votre organisation.

S vous avez égaré ce courrier, veuillez envoyer un message électronique au service
d’ assistance de PADOR;

- une personne extérieure a votre organisation |I'a créée par erreur ou par
malveillance. Veuillez contacter cette personne. En cas de litige, envoyez un message
électronique au service d'assistance de PADOR avec un document attestant votre
statut juridique;

e Vvotre organisation n’était pas en mesure d’introduire elle-méme ses informations dans
PADOR en vue de participer & un appel de propositions. Vous avez obtenu une
dispense vous permettant de présenter une demande compléte sur papier. Pour que la
base de données soit compl éte a des fins de gestion, les services internes d’ EuropeAid
ont, exceptionnellement, introduit votre organisation. Au fil du temps, le contexte
interne de votre organisation s est amélioré et vous souhaitez désormais assumer la
responsabilité de la gestion de votre dossier. Veuillez envoyer un message

électronique au service d'assistance de PADOR pour obtenir votre identification
personnelle.

3.3.1 Vous étesla premiére personne de votre organisation a accéder a PADOR

Vous devenez «’utilisateur gestionnaire PADOR». Votre role, au sein de votre organisation, sera de
gérer les autorisations pour toutes |les personnes qui utiliseront PADOR.

Si vous ne souhaitez pas ou ne pouvez pas rester | utilisateur gestionnaire de votre organisation, vous
pouvez créer un autre utilisateur (voir «Ajouter un utilisateur») qui aurales mémes droits que vous.

Pour accéder a la base de données PADOR pour la premiére fois, vous aurez besoin du mot de passe
ECAS.

3.3.1.1 Demandez votre identification personnelle
Voir lepoint 4.1.
3.3.1.2 Votreaccés ECASa étéinitialisé correctement.
Voir le point 3.4.1.
3.3.1.3 Vousdisposez déja d’ une identification personnelle ECAS.

Vous devez simplement relier votre identification ECAS et votre organisation dans PADOR. Voir
le point 4.3.

Par exemple:

1. lorsde votre premiére demande aupres de la Commission européenne, VOUS avez regu une
identification ECAS. L'ECAS est en passe de devenir le portail d’ accés commun a toutes

Pour participer a un appel de propositions, enregistrez votr e or ganisation.



Titre: Service d enregistrement en ligne des demandeurs potentiels

EuropeAid On-line
Services
d’enregistrement

34

les demandes introduites auprés de la Commission. Cette identification est unique et reste
donc laméme pour PADOR;

vous étes gestionnaire pour plusieurs organisations et vous souhaitez introduire chacune
d’entre elles dans PADOR. Vous avez recu un mot de passe ECAS en introduisant la
premiére organisation. Cette identité personnelle fonctionne également pour les autres
organisations dont vous étes gestionnaire. Chague fois que vous souhaitez enregistrer une
nouvelle organisation, revenez au menu original et cliquez sur «Vous disposez déja d' une
identification personnelle ECAS». Vous accéderez au service grace a la méme
identification personnelle ECAS.

Voir le point 3.4.1.

VOUS SOUHAITEZ ACTUALISER OU MODIFIER LES DONNEES D’UNE_ORGANISATION
CONNUE DE PADOR

Votre nom d'utilisateur et votre mot de passe personnels vous donnent acces aux informations déja
stockées dans |a base de données. En fonction de |” autorisation dont vous disposez, vous serez autorisé
ales consulter, ales actualiser ou ales signer.

Voici laliste des différentes autorisations possibles sur PADOR:

lecteur: il peut visionner lesinformations, mais ne peut pas les modifier;

agent d’entrée des données: il peut visionner les données, les modifier et en soumettre
d’ autres mais cette «validation» n’ a pas valeur de signature;

signataire PADOR: il est le seul a pouvoir valider les modifications de données. Par
défaut, la premiére personne qui enregistre |’ organisation dispose de cette autorisation. Le
propriétaire de la signature peut modifier les niveaux d' autorisation pour I’ équipe PADOR
de son organisation.

Le nombre d autorisations (parmi ces trois types) que |’ organisation peut donner a ses membres
n'est pas limité. Toutefois, N oubliez pas que votre organisation est responsable du contenu de la
base de données PADOR et que, pour la Commission, ces informations ont une valeur juridique.

3.4.1 Vousdisposez d’ uneidentification personnelle ECAS

Entrez votre nom d'utilisateur et votre mot de passe pour étre redirigé vers la page de votre
organisation. Mettez & jour vos informations et validez-les.

Pour participer a un appel de propositions, enregistrez votr e or ganisation.
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IMPORTANMT : Disclaimer, confidentiality notice and rules on Privacy Protection

— European Commission
Authentication Service

FR

== Intracomm > Authentication Service > Login

Login
Please enter your username and ECAS password:

Authentication requested by: exropeaid

Username I [T Remember my username

ECAS password |

T “arn me each time an application asks ECAS far my identity

Don't yvet have an ECAS password?

Security notice

W e DIGIT::

@' The European Cormmission's Authentication Service (ECAS) is managed by DIGIT.A.1.U44 - Version 1.6,1,2080 - 03/04/2007 - 17:03 -

Cliquez sur e lien en bleu de votre organisation:

FADCR - Potential Applicants Database Online Registration

Eurcopefid ID: BE-2007-GWO-2906009093 LEF ID: MN/A
Organisation Name: ENTRE SOMBRA v SOL

Welcome to the PADOR module. Please select the organisation you want to work with:

Europeaid 1D (7) Drganisation Name (7) Country (7) Last Submitted
BE-Z007-GYO-Z906009093 ENTRE SOMBRA Y SOL Belgium

3.4.2 Vous ne disposez pas d’ une identification personnelle, mais votre organisation a
déja un «utilisateur gestionnaire PADOR»: veuillez |e contacter

Si vous devez mettre a jour, modifier ou signer des données PADOR, vérifiez qui est «I’ utilisateur
gestionnaire PADOR» de votre organisation et demandez-lui de vous délivrer une autorisation dans
PADOR.

«Lutilisateur gestionnaire PADOR>» de votre organisation vous donnera une autorisation d’'acces a
PADOR pour la consultation, lamise ajour ou la signature, et il introduira votre profil dans la base de
données. Aprés avoir recu votre profil, qui comprend votre adresse él ectronique, PADOR vous enverra
un message vous demandant de vous inscrire sur ECAS pour obtenir votre identification personnelle
(voir le point 4.2).

3.4.3 Vous ne disposez pas d’ une identification personnelle ECAS, mais votre
organisation figure d§ja dans PADOR

Si vous ne savez pas qui est I'utilisateur gestionnaire PADOR dans votre organisation et que vous

souhaitez mettre a jour, modifier ou signer des données, veuillez envoyer un message électronique au
service d’ assistance de PADOR. Il vousindiquera qui est votre utilisateur gestionnaire PADOR.

Pour participer a un appel de propositions, enregistrez votr e or ganisation.
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4 COMMENT CREER VOTRE NOM D’ UTILISATEUR?

4.1 VOUS SOUHAITEZ ENREGISTRER UNE NOUVELLE ORGANISATION, MAISVOUS N'AVEZ
PAS ENCORE D’IDENTIFICATION PERSONNELLE AUPRESDE LA COMMISSION (ECAS)

Rendez-vous a cette adresse internet: http://ec.europa.eu/europeaid/index_fr.htm.

M Dans le menu PADOR, choisissez |’option: «Obtenez votre identification personnelle
ECAS». L’ écran suivant s affiche:

EuropeAid Co-operation Office

External Assistance

European Commission > European Union in the world > EuropeAid > Online Services > Pador Lagin | Contact | Recherche sur Europa

Register
Fields highlighted in are mandatory. For on-line help, dlick on & located right of & given field.
{ame (9) [Entra Sambra y sol 1 Abbreviation (7) [zss

(@ [infogess arg ]
[infomess arg. |

@ O Ppublic Law Body
@ Private Law Body

National Registration Data
7 (3 [ elgium v @ 1030
Number () [1222102 J @ [z
VAT # () [36554666 You should enter the CP and/or the POB

Login Information
[Franck | |Reeves |
[freeves@lavache com 1

|Freeves@lavache com |

Key Code [tvelf |

Ecran 1

M Insérez brievement les caractéristiques de votre organisation et vos données personnelles, afin
d’avoir acces ala base de données PADOR, et créez un mot de passe.

M Ces premiéres informations sont utilisées pour déterminer si votre organisation figure déa
dans la base de données.

Avec ce premier enregistrement, vous établirez un acces sécurisé et, pour ce faire, vous devrez
créer votre mot de passe personnel, I’ identification personnelle ECAS.

A cette fin, nous vous demanderons de nous communiquer une adresse é ectronique personnelle, &
laquelle nous vous enverrons immédiatement un message. Vous disposerez d' un délai limité pour
créer et confirmer votre mot de passe. Par conséguent, nous vous conseillons, avant
I’ enregistrement, d’ ouvrir votre boite aux |ettres éectronique dans une autre fenétre afin d’ étre
prét a créer votre mot de passe.
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M Continuez, en cliquant sur le petit (7).
Vous obtiendrez des indications quant &la maniere de remplir le champ concerné.

M Leschamps en orange sont obligatoires.

Définition des listes de champs de |’ écran «Enregistrement» - Ecran 1

Nom de |’ organisation

Abréviation

Code postal

Boite postale

Pays

Typejuridique

Numéro de TVA

Numéro d’ enregistrement

(ou équivalent)

E-mail de |’ organisation

Organisation

Prénom

Nom

E-mail de login

Dénomination officielle de |’ organisation, telle qu’ elle figure dans ses statuts (ou
dans un document équivalent)

Acronyme officiel del’ organisation

Code postal utilisé dans |’ adresse officielle de |’ organisation, tel qu’il figure dans
ses statuts (ou dans un document équivalent)

Boite postale utilisée dans |’ adresse officielle de I’ organisation, telle qu’ elle
figure dans ses statuts (ou dans un document équivalent)

Pays dans lequel |’ organisation est enregistrée, tel qu’il figure dans ses statuts (ou
dans un document équivalent)

Secteur auquel appartient I’ organisation, selon ses statuts (ou un document
équivalent): public (créé et/ou financé par un organisme public) ou privé (créé
et/ou financé par une organisation privée)

Numéro unique utilisé par certains Etats aux fins de la perception de lataxe sur la
valeur gjoutée (TVA), tel qu'il figure dans les statuts de I’ organisation (ou dans
un document équival ent)

Numéro unique utilisé par certains Etats pour identifier une organisation
officiellement enregistrée, tel qu’il figure dans ses statuts (ou dans un document
équivalent)

Adresse électronique générale de I’ organisation; a défaut, une adresse
électronique personnelle peut étre utilisée, qui serviraadesfinsde
communication.

Organisation

Etant donné que la premiére personne qui effectue |’ enregistrement sera habilitée
aconsulter, modifier et signer au nom de I’ organisation, hous devons pouvoir
vous authentifier.

Etant donné que la premiére personne qui effectue I’ enregistrement sera habilitée
a consulter, modifier et signer au nom de |’ organi sation, nous devons pouvoir
vous authentifier.

Nous utiliserons cette adresse pour vous envoyer |’ initialisation du mot de passe
ECAS. Vous devrez vous connecter a cette adresse électronique pendant le
processus de «validation» de votre acces a une base de données sécurisée dans
laguelle votre organisation est enregistrée.
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Codeclé&

Key Code I|tL|W2jfZ
Reset |

Il s'agit d'une clé de sécurisation spéciale.
Tapez dans |e cadre du code clé les |ettres que vous voyez sur I'image colorée.

Vous pouvez insérer les lettres en minuscules ou en MAJUSCULES.
Veillez adistinguer les cercles (ane pas insérer) de lalettre «o», qui est |égérement plus ovale.
Exemple: [tuWZjfZ = ltuwzjfz

A titre d’information, il N’y a pas de limite & 1’insertion du code clé: vous pouvez le faire autant
de fois que nécessaire.

Une fois que vous avez inséré toutes les données, cliquez sur «Envoyer».

Une liste peut apparaitre, qui comprend des organisations déja connues de la Commission. Si la vétre
ne figure pas sur cette liste, cliquez sur «Mon organisation n’ est pas sur laliste».

ant Legal Notice

Frangais

Login | Contact | Recherche sur Europa

EuropeAid Co-operation Office

*> -*\‘t External Assistance

European Commission = European Union in the world > Europedid = Online Services = Pador

Enregistrement
Organisation{s) trouvée(s) sur base des informations fournies.
EDITION & TECHNOLODGY SPRL AVEMUE MOMSEIGMEUR 26
(E&T) 1330 RIXENSART
Belgique
AUTISME-EUROPE AISBL RUE MOMTOYER 39
{AE} 1000 BRUXELLES
Eelgique
EGGERMONT FREDDY AVEMUE DES QORMES 12
(M) 7020 NIMY
Belgique

[ Mon organisation ne se trouve pas dans la liste ]

Si votre organisation figure déja dans la base de données PADOR, un message s affiche, vous
invitant & contacter «l’ utilisateur gestionnaire PADOR» au sein de votre organisation. Si vous ne le
trouvez pas, envoyez un mail a «I’ assistance PADOR».
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Si votre organisation ne figure pas dans la base de données PADOR, vous aurez |’ autorisation de
procéder a son enregistrement.

European Cammission > European Union in the warld > Europedid > Online Services > Pador Login | Contact | Recherche sur Europa

Registration Confirmation

Organisation Name (2) Entrs Sombra y Sol Abbreuiation (7) £55

Organisation E-Mail (3) infa@ess.org

Confirm E-Mail infa@ess.org
Legal type
@ private Law Body
National Registration Data
Country (7) Belgium Postal Code () 1030
Number (7) 12221221 AND /DR P.0. Box (P 21
VAT # () 36554666 You should enter the CP and/or the POB

Login Information

First name Franck Last Name Reeves
Login e-mail  freeves@lavache com
Confirm E-Mail f.reeves@lavache.com

Ecran 2

Vérifiez les données.
Si elles sont correctes, cliquez sur «Envoyer.

Sinon, cliquez sur «Modifier» et vous reviendrez al’ écran précédent.
] p 8 *W\k Euro eration Office

ternal Assistance

European Commission » European Union in the world = Eurapsaid = Online Services = Pador

English v

Login | Contact | Recherche sur Europa

Registration Confirmation

Your registration has been prosessed. You will recsive an email with a link to activate your sccount...

Vous avez regu un message du service d authentification européen dans votre boite aux lettres
électronique personnelle.

Date: Fri, 25 Jun 2007 12:50:22 H1200 (MEST)
De: European Commission Authentication Service =noreply@ec. suropa eu= & &
A: freeves@lavache com &
Répondre a: European Commission Authentication Service <noreply@ec. europa eu= &

Objet: Availahility of your account in the European Commission Authentication Service

——=_h&azf60b364a50cf13271507da5528580
Content-Type: text/plain; charset=ucf-5

Please do NOT reply to this address.
This iz an autowated e-mail message.

Dear Franck Reeves,

At your reguest, an account has been created for you by the European
Commission Authentication Service. In order to activate wour European

Conmission Account, Flease visit hteps://wehgate.ec.europa.ew/ecastest/init/userbasic.do?submitte
d=trueslogin=greevefr

where wou will find the procedure to follow.

Sent to you by
European Commission Authentication Service

—-=_hBa2960k3 64a90cE13e71507das9e880
Content-Type: text/html: charset=utf-§

<HTHL>
<head>
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PADOR

IMPORTANT : Disclaimer, confidentiality notice and rules on Privacy Protection

— European Commission
Authentication Service

FR

=> Intracomm > Authentication Service > q ECAS p. d

European Commission Authentication Service (ECAS).

The username you have supplied is registered under the name Franck Reeves.
If this is not you, you must not proceed and you should correct your mistake or inform your local IT or HR staff if the information is incorrect.

To get a password for Intranet applications that use ECAS authentication, click on 'Request ECAS password' below,
“rou will then receive an e-mail containing a link that connects you to a special page for your use only - there, you will be able to specify your password.

“fou rmust complete the actions described on this special page within 10 minutes of clicking 'Request ECAS password’, otherwise you will have to restart the whole procedure, The e-
rmail will be sent by "Authentication Service” and will be marked as Private - in Outlook, other users will not normally have access to this message. However, users whom you
have expressly authorised to view your private messages will be able to reset your password during the 10-minute window.

“rou need a separate password (known as your Internet password) for connecting to the Internet and for certain other Intranet applications. If you know it, you can change your
internet password

[ Request ECAS password ]

vac el DIGIT::

‘ The European Comnmission's Authentication Service (ECAS) is managed by DIGIT.A.L UAA - Version 1,6.2.2447 - 26/06/2007 - 19:37 -

Ecran 3

Tout d abord, nous vous conseillons d ouvrir votre boite aux |ettres électronique afin de gagner du
temps.

Ensuite, réfléchissez au nouveau mot de passe que vous souhaitez créer pour sécuriser |’ acces.

Y Un mot de passe doit contenir au moins 8 caractéres issus de trois des quatre
catégories possibles (lettre - chiffre - caractére spécial - signe de ponctuation).

Il expire 90 jours aprés avoir éé modifié ou (ré)initialisé.

Vousrecevrez un avertissement 5 jours avant la date d’ expiration.

Le mot de passe doit comporter au minimum 8 caracteres.

Il ne peut étre modifié qu’a partir du lendemain de sa création.

Les 5 derniers mots de passe sont mémorisés et ne peuvent étre réutilisés.

2L 2 2 2L 2 =2

L’insertion de 5 mots de passe incorrects pour un méme nom d’ utilisateur entraine le
blocage de ce nom pendant 15 minutes; il est ensuite déblogué automatiquement.

Attention: si les pop-ups sont bloqués dans vos parameétres internet, vous devrez les autoriser pendant
le processus de création du mot de passe. Une fois I’ opération terminée, vous pourrez a nouveau les
interdire.

Pour autoriser les pop-ups, alez dans le menu internet. Descendez dans le menu Outils sur |’ option de
blocage des pop-ups.
Désactivez cette option.
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File Edit wiew Fawvorites Help
_ fail and Mews LY . —
e Back - _/J ks Pop-up Elocker et = |
Manage Add-ons. .. Pop-up Blocker Settings. .. =
Address |§| http:/flakoka,co.cec Synchranize. . T

Windows Messenger
Sun Java Console

Internet Options. ..

Cliquez sur «Demander un mot de passe ECAS».

Vous disposez a présent de 10 minutes pour accéder a la fenétre de mot de passe ECAS et pour créer
un nouveau mot de passe.

Dans votre boite aux lettres électronique, cliquez sur le message que vous avez regu de la part du
service d’ authentification.

Dans ce message, cliquez sur le lien.

IMPORTANT : Disclaimer, confidentiality notice and rules on Privacy Protection

‘European Commission
Authentication Service

: thange password @ Privacy Statement @ Contact : Help

>> Intracomm > Authentication Service > Password initialisation

ECAS Password Initialisation

“rou will receive an e-mail within the next few minutes containing a link to this site,
rou must follow the link and complete the process within 10 minutes,
Alternatively, you may request assistance - follow the Contact link in the header or footer of this page for further information.

’VLngin : Change d : Privacy : Contact : Help W.’x:w‘gfe"ﬁ, D GIT‘ ks : top

"“*_‘_ The European Commission's Authentication Service (ECAS) is managed by DIGIT.A.1.UAA - Version 1.6.2,2447 - 26/06/2007 - 19:37 - Drocessing 240 millizeconds

- - . b . .
Boite de réception: 1sur3 ° Déplacer |Ce mMessade vers: ¥

supprimet | repondre | répondre & tous | faire suivre | source du message Retour vers Boite de réception < W

Date: Fri, 28 Jun 2007 15:03:33 +1200 (MEST)
De: Authentication Sernice <no-reply@ec. europa. eus & @
A: freeves@lavache. com &
Répondre &; Authentication Serice <no-replyfiec. europa.eus &
Objet: ECAS Passwaord Initialisation.

Fichiers g
joits: % Message attaché] textthtml 1.37 KB @
supprirmer | répondre | répondre 3 tous | faire suivre | source du message Retour vers Boite de réception 4 P

Ecran 4
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IMPORTANT : Disclaimer, confidentiality notice and rules on Privacy Protection

‘European Commission
Authentication Service

> Intracomm > Authentication Service > Password initialisation

Login

This page allows you to reset your ECAS password, The process must be corpleted within 10 minutes of your original request,
If you did not mean to change yvour ECAS password and instead want to reset your Internet password, please click here,

This password should only be used when prompted by the Commission’s Authentication Serwioe (ECAE). ECAS Iv identified by & distinctive logo and pour browser witl
display & symbaol indicating & secure connection (padiock for Internet Explorer). Mever use this password on & page outside the FCAS (except if you use the password for

Windows login),

Passwords may not include your username and must contain at least & characters chosen from at least three of the following four character groups {no other characters
are permitted apart from the white space):

* Upper Case! A toZ

® lower Case:atoz

® Mumeric: Oto 9

* Special Characters: "#$%8&'()*+,- /1 <==2@0]"_ {3~

Examples: 2IKULBz) GGFOgADZ b3Zojzqw  [_Generate other sample passwards ]

Maotes: Changing this password does not affect your Internet password
Please take great care in entering your new password, Once you have created it, you will only be able to change or resst it yourself after 1 day(s).

Username greevefr

Mew ECAS password

Confirm new ECAS password

W o DIGIT:

" The European Commission's Authentication Service (ECAS) is managed by DIGIT.A.1 . UAA - Yersion 1.6.2,2447 - 26/06/2007 - 19:37 -

Vous recevrez une réponse confirmant la création de votre nom d’ utilisateur et de votre mot de passe.

ECAS password initialisation success

our ECAS password was successfully initialised!

rd F L ant @ Contact

WA ket DIGIT

"2‘_Tha European Commission's Authentication Service (ECAS) is managed by DIGIT.A 1.UAA - Version 1.6.2.2447 - 26/06/2007 - 19137 - proces

42 VOUSAVEZ RECU UN MESSAGE DE LA CE VOUS INVITANT A VOUS FAIRE CONNAITRE
DE L'ECASPOUR OBTENIR VOTRE IDENTIFICATION

Le gestionnaire PADOR de votre organisation a demandé a I’ équipe PADOR de vous donner acces
aux données PADOR.

Vous avez recu un message du service d authentification européen dans votre boite aux lettres
électronique personnelle.

Pour participer a un appel de propositions, enregistrez votr e or ganisation.
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Date: Fri, 25 Jun 2007 12:50:22 H1200 (MEST)
De: European Commission Authentication Service =noreply@ec. suropa eu= & &
A: freeves@lavache com &
Répondre a: European Commission Authentication Service <noreply@ec. europa eu= &

Objet: Availahility of your account in the European Commission Authentication Service

——=_h&azf60b364a50cf13271507da5528580
Content-Type: text/plain; charset=ucf-5

Please do NOT reply to this address.
This iz an autowated e-mail message.

Dear Franck Reeves,

At your reguest, an account has been created for you by the European
Commission Authentication Service. In order to activate wour European

Conmission Account, Flease visit hteps://wehgate.ec.europa.ew/ecastest/init/userbasic.do?submitte
d=trueslogin=greevefr

where wou will find the procedure to follow.

Sent to you by
European Commission Authentication Service

—-=_hBa2960k3 64a90cE13e71507das9e880
Content-Type: text/html: charset=utf-§

<HTHL>
<head>

IMPORTANT : Disclaimer, confidentiality notice and rules on Privacy Protection

‘European Commission
Authentication Service

FR

>> Intracomm > Authentication Service > Request ECAS password

European Commission Authentication Service (FCAS).

The usernarne you have supplied is registered under the name Franck Reeves.
If this is not you, you must not preceed and you should correct your mistake or inform your local IT or HR staff if the information is incorrect.

To get a password for Intranet applications that use ECAS authentication, click on 'Request ECAS password' below.
rou will then receive an e-mail containing a link that connects you to a special page for vour use only - there, you will be able to specify your password,

“rou must complete the actions described on this special page within 10 minutes of clicking 'Request ECAS password', otherwise you will have to restart the whole procedure, The e-
rmail will be sent by "Authentication Service” and will be marked as Private - in Outlook, other users will not normally have access to this message, However, users whom you
have expressly authorised to view your private messages will be able to reset your password during the 10-rminute window.

rou need a separate password (known as your Internet password) for connecting to the Internet and for certain other Intranet applications. If you know it, you can change your
internet password

[ Request ECAS password ]

VAL e o DIGIT:.

<\ The European Commission's Authentication Service (ECAS) is managed by DIGIT.A.1UAA - Yersion 1.6.2.2447 - Z6/06/2007 - 19137 -

Ecran 5

Tout d abord, nous vous conseillons d ouvrir votre boite aux |ettres électronique afin de gagner du
temps.

Ensuite, réfléchissez au nouveau mot de passe que vous souhaitez créer pour sécuriser |’ acces.

v Un mot de passe doit contenir au moins 8 caractéres issus de trois des quatre
catégories possibles (lettre - chiffre - caractére spécia - signe de ponctuation).

[l expire 90 jours aprés avoir éé modifié ou (ré)initialisé.
Vous recevrez un avertissement 5 jours avant la date d’ expiration.
Le mot de passe doit comporter au minimum 8 caractéres.

2L 2 2 2

Il ne peut é&tre modifié qu’ a partir du lendemain de sa création.

Pour participer a un appel de propositions, enregistrez votr e or ganisation.
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v Les5 derniers mots de passe sont mémorisés et ne peuvent étre réutilisés.

Y L’insertion de 5 mots de passe incorrects pour un méme nom d’ utilisateur entraine le
blocage de ce nom pendant 15 minutes; il est ensuite déblogué automati quement.

Attention: si les pop-ups sont blogqués dans vos paramétres internet, vous devrez les autoriser pendant
le processus de création du mot de passe. Une fois |’ opération terminée, vous pourrez a nouveau les
interdire.

Pour autoriser les pop-ups, alez dans le menu internet. Descendez dans le menu Outils sur |’ option de

blocage des pop-ups.
Désactivez cette option.

File  Edit Wiew Favorites Help

Mail and Mews LI =
e Back ~ =7 |ﬂ Pop-up Elocker ]

Manage Add-ons... Pop-up Blocker Settings. .. =
Address |§.| http:fflakoka.co.cec Synchranize. .. PR

Windows Messenger
Sun Java Console

Internet Opkions. ..

Cliquez sur «Demandez un mot de passe ECAS».

Vous disposez a présent de 10 minutes pour accéder a la fenétre de mot de passe ECAS et pour créer
un nouveau mot de passe.

Dans votre boite aux lettres électronique, cliquez sur le message que vous avez regu de la part du
service d’ authentification.

Dans ce message, cliquez sur lelien.

IMPORTANT : Disclaimer, confidentiality notice and rules on Privacy Protection

— European Commission
Authentication Service

B
-~

d  Privacy ! Contact © Help

> Intracomm > Authentication Service > Password initialisation

ECAS Password Initialisation

You will receive an e-mail within the next few minutes containing a link to this site.
You must follow the link and complete the process within 10 minutes,
Alternatively, you may request assistance - follow the Contact link in the header or footer of this page for further information.

Login : Change d i Privacy i Contact © Help wcEE DIGIT: i top
‘ A The European Commission's Authentication Service (ECAS) is managed by DIGIT.A.1 UAA - Wersion 1.6.2.2447 - 26/06/2007 - 19:37 - Processing: 240 millizeconds

Pour participer a un appel de propositions, enregistrez votr e or ganisation.
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- - . b . .
Boite de réception: 1sur3 ° Déplacer |Ce mMessade vers: ¥

supprimet | repondre | répondre & tous | faire suivre | source du message Retour vers Boite de réception < W

Date: Fri, 28 Jun 2007 15:03:33 +1200 (MEST)
De: Authentication Sernice <no-reply@ec. europa. eus & @
A: freeves@lavache. com &
Répondre &; Authentication Serice <no-replyfiec. europa.eus &
Objet: ECAS Passwaord Initialisation.

Fichiers g
joits: % Message attaché] textthtml 1.37 KB @
supprirmer | répondre | répondre 3 tous | faire suivre | source du message Retour vers Boite de réception 4 P

Ecran 6

sclaimer, confidentiality notice and rules on Privacy Protection

‘European Commission
Authentication Service

Change password : Privacy Statement | Contact : Help

>> Intracomm > Authentication Service > Password initialisation

Login

This page allows you to reset your ECAS password. The process must be completed within 10 minutes of your original request,
If you did not mean to change your ECAS password and instead want to reset your Internet password, please dlick here,

This password should only be used when prompted by the Commission's Authentication Serwice (ECAS). ECAS is idendified by & distincdive logo and pour browser witl

dispiay a syrnbol indicating & secure connection (padfock for Internet Explover), Mever use this password on & page outside the ECAS (except i pou use the passwaord for
Windows login),

Passwords may not include your username and must contain at least & characters chosen from at least three of the following four character groups {no other characters
are permitted apart from the white space):

e Upper Case: 4to Z
# Lower Case: atoz

* Mumeric: Ot 9

* Special Characters: "#$%8'()*+,-./1j<=>7@[\]"_ {1~

Examples: 2IKULBzj GGEfOqaD2 b3Zojzqw  [_Generste other sample passwaords ]

Motes: Changing this password does not affect your Internet password
Please take great care in entering your new password, Once you have created it, you will only be able to change or reset it yourself after 1 day{s).

Username greevefr

Confirm new ECAS password I:l

. . . . WEER .
Login : Change d | Privacy Stat t i Contact : Help WCAG ml D GIT b ! top

| “\ The European Commission's Authentication Service {ECAS) is managed by DIGIT.A.1 . UAA - Yersion 1.6.2.2447 - 26/06/2007 - 19:37 - Processing 29 millizecands

Vous recevrez une réponse confirmant la création de votre nom d’ utilisateur et de votre mot de passe.

ECAS password initialisation success

Tour ECAS password was successfully initialised!

Privacy Statement : Contact : Help ! top

| The European Cornmission's Authentication Service (ECAS) is managed by DIGIT.A 1.U&4 - Version 1.6.2,2447 - 26/06/2007 - 19:37 - Proce

Pour participer a un appel de propositions, enregistrez votr e or ganisation.
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4.3 LIENENTRE VOTRE IDENTIFICATION PERSONNELLE ET VOTRE ORGANISATION

Lelien entre votre identification personnelle et votre organisation est créé a partir du méme écran.

‘ m
——

Introduisez votre mot de passe ECAS.

IMPORTANT : Disclaimer, confidentiality notice and rules on Privacy Protection

opean Commission
Authentication Service

. Changep d : Privacy : Contact : Help

Forgot yourp

== Intracomm > Authentication Service > Login

Login
Please enter your usernarme and ECAS password:

Authentication requested by exropeaid

Usernarne | [T Remember my usarnarms

ECAS password |

T warn me each time an application asks ECAS far my identity

Don't vet have an ECAS password? L >
H

Security notice

Forgot your 2 : thange d : Privacy : Contact : Help WS:“"éﬂ"ﬁ, D G I T:: :} I top
| @‘The European Commission's Authentication Service (ECAS] is managed by DIGIT AQ.UAA - Version 1,6,1,2080 - 03/04/2007 - 17:03 - Processing 12 millizeconds

Enregistrez votre organisation. Consultez la page 24 pour des explications sur les champs que vous
devez compléter.

peAid Co-operation Office

sistance

world = Europedid = Online Services = Pador

Login | Contact | Rer

Fields highlighted in orange are mandatory. For an-line help, click on @ located right of a given field.

Organisation Name (%) |Entre Sombra y Sol | Abbreviation (7)

Organisation E-Mail ('2} |inf0@ess.0rg |

Confirm E-Mail |inf0@ess.0rg |

Legal tyee (B O public Law Body
() private Law Body
MNatural Person - Reqistration in the database is not open to individuals,

Mational Registration Data

Country () |Be|gium I Postal Code ® |1030
Number (9) [12221221 [ AND/OR P.0. Box (P) [21
YAT # (7) |3s554666 You should enter the CP and/or the POB

Pour participer a un appel de propositions, enregistrez votre organisation.
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5 COMMENT REMPLIR LESINFORMATIONS SUR VOTRE ORGANISATION?

51 IDENTIFICATION

5.1.1 Données administratives

Administrative Data

Europedid ID: ES-2007-BOU-0902000857 LEF ID: M/
Organisation Name: TIERRA SIN LIMITES

() [TIERRA SIN LIMITES Abbreviation (3) [rg.
D Itierra_sin_limites@tsl.org @ Im
rMational Registration Data
Number (7) I Date (7) I
Reg. Place [ Statutes I— EEmE |
(@ © public Law Body  Private Law Body
@ = (@ [z0100
@
[ /| @1
@ [Soam =l VAT @)
Website (7) I Phone () I
(@ [Please select =] Fax (3 |

Save | Reset |

Ecran 7

Nom de |’ organisation Dénomination juridique officielle de I’ organisation, telle qu’ elle figure dans ses
statuts (ou dans un document équivalent). Si vous utilisez une raison sociale,
vous pouvez |’ gjouter ala suite de cette dénomination, entre parenthéses. Par
exemple «Dénomination juridique (raison sociale)»

Abréviation Acronyme officiel de |’ organisation
E-mail de |’ organisation Adresse électronique générale de I’ organisation; a défaut, une adresse
électronique personnelle peut étre utilisée, qui serviraadesfinsde

communication

Langue Langue a utiliser dans les communications avec |’ organisation

Pour participer a un appel de propositions, enregistrez votr e or ganisation.
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Données d’ enregistrement national:

Numéro

Lieu d enregistrement

Date (d’ enregistrement)

Numéro unique utilisé par certains Etats pour identifier une organisation
officiellement enregistrée, tel qu’il figure dans ses statuts (ou dans un
document équivalent)

Lieu ou I’ organisation a été enregistrée, s'il différe de |’ adresse officielle

Date alaquelle |’ organisation a été enregistrée officiellement (telle qu'elle
figure dans un extrait du registre) ou date de création de I’ organisation (telle
gu’ elle figure dans ses statuts ou dans un document équivalent) si elle n’est
pas enregistrée officiellement

Format JJMM/AAAA

Statuts
Pour télécharger vos statuts [Browse... = Parcourir... ] o |

Typejuridique Letypejuridiqueindique si I’ organisation est de droit public ou de droit
privé. Cette information provient du «formulaire juridique» de I’ organisation
(voir I' écran «Profil»)

Adresse Adresse officielle de I’ organisation, telle qu’ elle figure dans ses statuts (ou
dans un document équivalent)

Code postal Code postal utilisé dans |’ adresse officielle de I’ organisation, tel qu’il figure
dans ses statuts (ou dans un document équivalent)

Boite postale Boite postale utilisée dans I’ adresse officielle de I’ organisation, telle qu'elle
figure dans ses statuts (ou dans un document équivalent)

Pays Pays dans lequel |’ organisation est enregistrée, tel qu’il figure dans ses
statuts (ou dans un document équivalent)

Numéro de TVA Numéro unique utilisé par certains Etats aux fins de la perception de lataxe
sur lavaleur gjoutée (TVA)

Site internet Site internet officiel de |’ organisation

Téléphone Numeéro de téléphone officiel de I’ organisation (central)

Fax Numéro de télécopie officiel del’ organisation

Motif de |’ enregistrement

Pourquoi I’ organisation enregistre-t-elle ses données? Pour:

- sefaire connditre dela CE

- répondre a un appel de propositions

- participer aun appel de propositions (en tant que partenaire d’ un candidat
répondant a un appel de propositions)

Pour participer a un appel de propositions, enregistrez votr e or ganisation.
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5.1.2 Profil
Profile
Europefid ID: BE-2007-GWO-2906009093 LEF ID: M/%
DOrganisation Name: ENTRE SOMBRA v SOL
Fields highlighted in are mandatory. For on-line help, click an @ located right of a given field.
Legal type (7) Private Law Body
Legal form (9) | please select -
(?:} COves ONo (?} Oves ONo
(P | Please select (?) | Please select w
(P | Please select w
Ecran 8
Typejuridique A ce stade, uniquement atitre d’ information (pour modifier, allez sur I’ écran

relatif aux données administratives)

Forme juridique Statut juridique officiel del’ organisation, tel qu'il figure dans ses statuts (ou
dans un document équivalent).

Si laforme juridique de votre organisation n’ est pas visible dans cette liste,
cela signifie qu' aucune organisation ayant cette forme juridique n’asigné de
contrat avec la Commission ace jour. Si votre organisation obtient un contrat
avec laCommission al’avenir, il lui sera demandé de soumettre une fiche

d entité légale (FEL, accessible dans le menu de gauche Identification\ FEL
précomplétée) sous laforme d’un document imprimé.

A but lucratif? Non: une organisation qui, en vertu de ses statuts et/ou de laloi, est obligée
d’ affecter ses bénéfices éventuels (solde positif généré par ses activités) ades
activités uniquement destinées au bien public et qui le fait effectivement. La
distribution des bénéfices a des actionnaires ou a des membres privés est en
contradiction avec le statut «a but non lucratif».

Oui: une organisation qui distribue ses bénéfices a des actionnaires ou a des
membres privés, plutdt que de les affecter a des activités destinées
exclusivement au bien public.

ONG? Définiriez-vous votre organisation comme une organisation non
gouvernementale (ONG)?
Vaeursfondatrices Sur quel ensemble de valeurs votre organisation se fonde-t-elle?

Liste: valeurs poalitiques, religieuses, humanistes, neutres

Pour participer a un appel de propositions, enregistrez votr e or ganisation.
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Liens Votre organisation est-elle liée a une ou plusieurs autres organi sations?
Liste:
V' oui - organisation mére: organisation qui peut exercer une influence

décisive sur votre organisation (c.-a-d. qui ale pouvoir de fixer ou de
bloquer des actions qui déterminent son comportement stratégique);

' oui - organisation contrdlée: organisation dont le comportement
stratégique peut étre déterminé par votre organisation;

V' non - indépendante.

Catégorie A des fins de gestion des connaissances, veuillez définir le type d’ acteur du
développement auquel votre organisation appartient (choix unique).
Pour la liste compléte des catégories et leur définition, voir I'annexe 1 «Liste
des catégories».

5.1.2.1 Choix dansla «Liste des secteurs»:

Secteur(s) A desfins de gestion des connaissances, veuillez définir |e type de secteur(s)
dans lequel votre organisation est ou a été active au cours des 15 derniéeres
années (choix multiples).

Pour la définition de chaque secteur proposg, veuillez consulter I’ annexe 3 «Liste
des secteurs».
Utilisez labarre de défilement pour visualiser laliste compléte des secteurs.

Vous pouvez gjouter des secteurs non spécifiés dans la liste dans le champ
«Autres»; par ex. Exemple 1, Exemple 2 et Exemple 3.

Ces secteurs seront ensuite visibles sur I’ écran intitulé «Expérience sectorielle».

Pour participer a un appel de propositions, enregistrez votr e or ganisation.
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Profile

Eurapeid ID: £5-2007-BQU-0902000857 LEF 1D: WA
Organisation Name: TIERRA SIN LIMITES

(@ Private Law Body

Profit Making? () Cyes Cno

Legal form () [Please select =]

I~ Reproductive Health Care

I WATER SUPPLY AND SANITATION

I BANKING AND FINANCIAL SERVICES
T BUSINESS AND OTHER SERVICES
I~ Agriculture

I” DEVELOPMENTAL FOOD AID/FOOD SECURTTY

I GENERAL ENVIRONMENTAL PROTECTION
I HUMANITARIAN AID

\
\
\
\
\
\
‘ ‘ 1
IPEFO© Y [Bomtemet - |[0]4 Mosot... o] |52 Windows . - [5] 2 Mirosot.. | [5] 2 Mizoeot... -| @] @) 2 ILI
Ecran 9 I
/
/
5.1.2.2 Groupescibles _ 7
- -
Groupes cible(s) A des finsdegestien destomnaissances, veuillez définir les groupes/entités

spécifiques qui ont été directement et positivement affectés par I activité de votre
organisation au cours des 15 derniéres années (choix multiples).

Pour la définition de chague groupe cible proposé, veuillez consulter I’ annexe 2 «Liste
des groupes cibles».

Vous pouvez agjouter un groupe cible non spécifié dans la liste dans le champ
«Autres»: par ex. Exemple 1, Exemple 2, Exemple 3.

Une fois que vous avez sauvegardé le profil de votre organisation, vous pouvez accéder a tous les écrans
PADOR. Choisissez vous-méme | e type de données par lequel vous souhaitez commencer.

Pour participer a un appel de propositions, enregistrez votr e or ganisation.
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\TION SERVICES

PADOR

ANITNO QIVAdOUT

5.2 EXPERIENCE

5.2.1 Sectorielle

Sector (7)
Basic education
Health Education

Human Rights

Europedid ID: ES-Z007-BQU-0902000857
Organisation Name: TIERRA SIM LIMITES

Experience - Sectorial

LEF ID: N/A

Years of experience @ Number of projects @ Estimated amount (€) @

IPIease select vl IPIease select 'I IPIease select vl
IPIease select vl IPIease select 'I IPIease select vl
IPIease select vl IPIease select 'I IPIease select vl

Save I Reset |

Secteur

Années d’ expérience

Nombre de projets

Montant (EUR)

Ecran 10

Il correspond a celui sélectionné sur I’ écran «profil» (et/ou spécifié dans le
champ «Autres» du méme écran).

Estimation du nombre d’ années pendant lesquelles |’ organisation atravaillé de
maniére permanente dans un secteur donné (en temps, et non en équivalent
plein temps ou par personne)

Estimation du nombre de projets organisés, gerés ou supervisés par

I’ organisation dans un secteur donné, au cours des 15 derniéres années

Un projet est un groupe d' activités qui vise des objectifs clairement définis, a
atteindre dans un délai et avec un budget prédéterminés.

Estimation du montant dépensé par |’ organisation pour son travail dansun
secteur donné, au cours des 15 derniéres années

5.2.2 Géographique

Experience - Geographical

Europedid ID: ES-2007-BQU-0202000857
Organisation Name: TIERRA SIN LIMITES

LEF ID: MN/A

Region/Country (7)

experience projects mount {€)

Years of Number of Estimated R
®@ ® () Remove

|Select the Region or Country {after the regions) ;l |Please select;l |Please select;l |Please select;l -
|Select the Region or Country (after the regions) ;l |Please select;l |Please select;l |Please select;l Il
ISeIect the Region or Country {after the regions) ;I IPIease select;l IPIease select;l IPIease selec‘t;l -

Save | Reset |

Ecran 11

Pour participer a un appel de propositions, enregistrez votr e or ganisation.



Titre: Service d enregistrement en ligne des demandeurs potentiels

EuropeAid On-line
Services
d’enregistrement

Région / Pays

Années d’ expérience Estimation du nombre d’ années pendant lesquelles |’ organisation atravaillé de
maniére permanente dans un secteur donné (en tant qu’ organisation, et non le
total d’ années d’ expérience de ses membres)

Nombre de projets Estimation du nombre de projets organisés, gérés ou supervisés par
I’ organisation dans un pays ou une région donnés, au cours des 15 derniéres
années

Estimation du montant Estimation du montant dépensé par |’ organisation dans le cadre de ses activités

(EUR) dans un pays ou une région particuliers

5.2.3 Informations croisées

Experience - Cross Information

Europedid ID: EXZ-2007-BQU-0902000857 LEF ID: N/&
Organisation Mame: TIERRA ZIM LIMITES

RegionfCountry 1:?:} Sector 1:?}

Group by Sector | Save | Reset |

Ecran 12

Pour participer a un appel de propositions, enregistrez votr e or ganisation.
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5.3 DONNEESFINANCIERES

5.3.1 Santéfinanciére

Finance - General

Europe#id ID: ES-2007-BQU-0902000357 LEF ID: M/&
Organisation MName: TIERRA SIN LIMITES

Share- Medium

vear Turnu\l‘el‘(ﬂ . Ne:t (?} Ba||1ancte (?) holder (?J & Long- (?:} ThDI‘t (?} Financial Report Remove
e R AN
(€) Debt({€) |
2004 | | | | I ! ! p— | .
2005 I I I I I I I — | -
2006 | | | | I ! ! — :

Save | Reset |

Ecran 13

Chiffre d’ affaires (EUR) Le chiffre d affaires représente le total des ventes nettes des produits et/ou des
services (fourniture de biens et/ou de services contre rémunération) facturés par
une organisation pendant un exercice budgétaire. || est exprimé en unités
monétaires et calculé net d'impéts, en particulier laTVA, et aprés déduction
des réductions, remises et rabais accordés.

Profits/pertes nets (EUR) Solde positif (profits) ou négatif (pertes) alafin d'un exercice budgétaire entre:
* les revenus rédl s (factures encaissées) et prévus (factures a encaisser,
dépenses prépayées) et
* les dépenses réelles (achats payés) et prévues (dépréciation, provisions pour
créances douteuses, provisions, factures arégler, frais a payer, etc.)

Bilan total (EUR) Le bilan est un rapport financier rédigé au moins une fois par an alafin de
I’ exercice budgétaire et qui indique la situation financiére d' une entreprise. |1
présente les postes de |'actif et du passif ainsi que ses fonds propres (ou la
valeur nette) a une date donnée et permet ainsi de connaitre la valeur de
I entreprise concernée.

Fonds propres ou Les fonds propres correspondent aux sources permanentes de financement
équivalents (EUR) d’ une organisation. Ces sources viennent:
« des apports des actionnaires en capital, en particulier au moment de la
constitution de I’ organisation, mais aussi apres une augmentation ou diminution
du capital pendant lavie de |’ organisation,
« des bénéfices accumul és par I’ organisation depuis sa création (dividendes non

distribués).
Dettes amoyen et along L es dettes d’ une organi sation sont constituées des montants dont elle doit
terme (EUR) S acquitter pour:
« les emprunts qu’ elle a contractés a long et a court termes (auprés des banques,
par exemple),

Pour participer a un appel de propositions, enregistrez votr e or ganisation.
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* |es dépenses encourues (dettes, frais a payer, souscriptions, primes

d’ assurance, etc.) ou les autres obligations (taxes, etc.).

Une distinction est effectuée entre les dettes a court terme (payables dans un
délai d'un an) et les dettes along terme (payables sur une période plus longue).

Dettes a court terme L es dettes d’ une organisation sont constituées des montants dont elle doit
(<1lan) (EUR) S acquitter pour:
* les emprunts qu’ elle a contractés a long et a court termes (auprés des banques,
par exemple),

* |es dépenses encourues (dettes, frais a payer, souscriptions, primes

d’ assurance, etc.) ou les autres obligations (taxes, etc.).

Une distinction est effectuée entre les dettes a court terme (payables dans un
délai d'un an) et les dettes along terme (payables sur une période plus longue).

5.3.2 Sources de financement

Financing sources

Europedid ID: E5-2007-BQU-0902000857 LEF ID: M/A
Organisation Mame: TIERRA SIM LIMITES

Year Source NMumber of Fee-paying Members % per year Remove
|Please select || |Please select x| Im I_ -
|Please select =] IPIease select =] Im I_ r
|Please select || |Please select x| Im I_ -

Save | Reset |

Ecran 14

Source Ingtitution qui finance I’ organisation et ses projets. Les membres de
I’ organisation qui lui versent une cotisation sont considérés comme des
donateurs individuels.

Pour participer a un appel de propositions, enregistrez votr e or ganisation.
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5.4 RAPPORT D’AUDIT

Audit Report

Save | Reset |

Europefid ID: ES-2007-BQU-0902000857 LEF ID: N/A
Organisation Mame: TIERRA SIN LIMITES
Year Approved auditor Yalidity period Report Remove
zo04 | | [ Browse. . | -
zo05 | | [ Browse. . | Il
2006 | | | Browse... | r

Ecran 15

Contr6leur des comptes

7z

agréé

Vaable jusqu'au
(jj/mm/aaaa).

55 PERSONNEL

5.5.1 Identification

Entreprise qui a effectué |’ audit et rédigé le rapport d’ audit

Veuillez indiquer ladate d' échéance de la validité du rapport d’ audit

Staff - Identification

Europehid ID: ES-Z007-BQU-0902000857 LEF ID: MN/A
Organisation Name: TIERRA SIN LIMITES
rNumber of Staff
Paid Unpaid
Headquarters (%) IPIease select "I IPIease select vl
Expats (%) IPIease select "I IPIease select vl
Total Local Staff (i) IF‘Iease select ‘I IPIease select 'I

~Percentage Female f Male Total Paid Staff

Female I

Male I

Save | Reset |

Ecran 16

Pour participer a un appel de propositions, enregistrez votr e or ganisation.
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Personnel - Siege

Personnel - Expatriés

Personnel loca

Pourcentage hommes/
femmes du total de
salariés

Nombre de salariés équivalents-temps plein recrutés et basés au siege
Nombre de salariés équival ents-temps plein recrutés au siége et basés dans un
pays en voie de dével oppement

Nombre de salariés équivalents-temps plein recrutés et basés dans un pays en
voie de dével oppement

Pourcentage hommes/femmes du total des salariés (Ila somme des deux
indicateurs doit étre égale a 100 %).

5.5.2 Conseil d administration

Board of Directors

Europedid ID: ES-2007-B01J-09020005857 LEF ID: N/A
Organisation Mame: TIERRA SIN LIMITES

on th
Name Profession ()  Function () Country of Nationality B:ar: (7) Remove
since:
El | |Please select;l |Please selact ;I | [
El | |Please select;l |Please selact ;I | [
El | |Please select;l |Please select ;I | [
Save | Reset |
Ecran 17
Nom Nom du membre du conseil d’ administration
Profession Profession habituellement exercée par ce membre
Fonction Fonction du membre dans le conseil d' administration

Pays de nationalité

Membre du conseil depuis

Pays de nationalité du membre concerné

Premiére année de présence du membre au sein du conseil

Pour participer a un appel de propositions, enregistrez votr e or ganisation.
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Strategies & Methodologies

Europedid ID: BE-2007-GV0O-2906009093 LEF ID: M/A
Organisation Name: ENTRE SOMBRA v SOL

Strategy and Methodology

To be developed in 4000 characters {you may cut and paste unformatted text):
Strategies/methodologies/philosophies and approaches of your Organization

- How to chose a country/reqgion, a project, a partner

- Conditions ta create a strong partnership, ownership, « participatory approach =, ..

Ecran 18

Stratégies, méthodes, Décrivez les stratégies, méthodes, philosophies et approches de votre
philosophies et approches de organisation en un maximum de 4000 caractéres (Vous pouvez couper et
votre organisation coller du texte non formaté).
- Comment s effectue le choix d’un pays, d’ une région, d'un projet, d’'un
partenaire?

- Quelles sont les conditions pour créer un partenariat solide, pour
stimuler I' appropriation du projet par le bénéficiaire, «une approche
participative», etc.?

Pour participer a un appel de propositions, enregistrez votr e or ganisation.
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6 COMMENT GERER VOSUTILISATEURSINTERNES?

B User maintenance A C
Remove

Please select - "]

Flease select w ]

Please select W ]

Ecran 19
6.1 PROFILS
|
Please select w
Please select w
Please select W

Can view data
Data Entry Agent
Signatory PADOR

6.1.1 Consultation (lecture des données)
Le profil de consultation permet uniquement la lecture des données. Les utilisateurs auxquels ce profil
aura été attribué pourront uniquement consulter les données, ce qui évite des modifications
inappropriées des informations.

Ils pourront imprimer un résumé de toutes les informations sur votre organisation que vous avez
entrées dans PADOR.

Le nombre d’ utilisateurs dotés de ce profil n’est pas limité.

6.1.2 Miseajour (agent d entrée des données)
Les utilisateurs disposant d'une autorisation de mise a jour sont considérés comme des «agents
d’entrée des données» de votre organisation, c'est-a-dire qu’ils seront habilités a introduire et a
actualiser les données.

Le nombre d'utilisateurs dotés de ce profil n'est pas limité, mais nous vous conseillons de le
restreindre a quel ques personnes afin de garantir la qualité des données.

Pour participer a un appel de propositions, enregistrez votr e or ganisation.
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Ces utilisateurs seront autorisés a sauvegarder les données, écran par écran, mais pas a valider la
totalité des données insérées. Si vous avez regu cette autorisation, assurez-vous gqu’un membre de
votre organisation qui dispose de I'autorisation de signature signe les données que vous avez
introduites.

Ces utilisateurs pourront aussi télécharger les documents, pour les statuts, I’ audit, etc.

6.1.3 Signature (signataire PADOR)

Cette autorisation est la plus importante dans PADOR. Le profil de «signataire PADOR» doit étre
réservé ala personne qui possede une fonction suffisamment élevée pour engager la responsabilité de
I’ organisation.

Nous vous conseillons de désigner 2 personnes pour parer a une absence éventuelle.

Seul le «signataire PADOR» a le droit de valider les données et de certifier ainsi que les informations
encodées sont correctes.

Seule cette action de validation permet de créer un nouvel enregistrement avec des données, une date
et une identification d’ utilisateur.

La premiére personne qui enregistre I’ organisation recoit le profil de signataire par défaut.

6.1.4 «Utilisateur gestionnaire»

PADOR ne gére pas la notion d’ «utilisateur gestionnaire». En effet, en fonction de la taille de votre
organisation, il n'est pas toujours utile de désigner une personne responsable des différentes
autorisations d’ acces. Toutefois, si plusieurs personnes de votre organisation seront amenées a utiliser
PADOR, nous vous recommandons vivement de centraliser cette fonction. Les changements de
personnel et de responsabilités sont en général suffisamment fréquents pour avoir & se soucier de
savoir qui dispose d' une autorisation d’ acces et a quoi.

6.2 AJOUT OU MODIFICATION DE L'UTILISATEUR AUTORISE (PROFIL) - VOIR L’ECRAN
17, PARTIEA

Le premier utilisateur enregistré dans PADOR est automatiquement responsable de I’ octroi de la
premiére autorisation d’acces et est |’ «utilisateur gestionnaire», qui dispose du profil de «signataire
PADOR».

Dés que «l'utilisateur gestionnaire» est désigné, il peut définir autant d’ utilisateurs que nécessaire,
avec les différents droits d’ acces décrits ci-dessus.

Un nouvel utilisateur ne peut accéder a PADOR que s «l’utilisateur gestionnaire» |’a introduit via
I” écran «Maintenance des utilisateurs». Un message est créé par PADOR et envoyé a I’ utilisateur, lui
demandant de se faire connaitre aupres de I’ECAS pour obtenir son identification personnelle (voir le
point 3.4).

Le signataire peut gouter d’ autres utilisateurs ou modifier un profil d’utilisateur et leur donner des
autorisations de «lecture des données», d' «agent d’ entrées des données» ou de «signataire PADOR».

Pour participer a un appel de propositions, enregistrez votr e or ganisation.
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Veuillez noter qu'un utilisateur n’a pas le droit de modifier son autorisation lui-méme. Celle-ci peut
uniquement étre modifiée par un utilisateur qui dispose de la méme autorisation ou d’' une autorisation
supérieure. Par exemple: la premiére personne qui enregistre |'organisation recoit le profil de
signataire par défaut et ne peut pas modifier son propre profil. Le seul moyen de le faire est d' ajouter
quelqu’un d'autre et de lui donner les mémes droits qu’' au «signataire». Ce dernier pourra ensuite
modifier les droits de |a premiére personne.

L’ agent chargé de I’ entrée des données peut gjouter d’ autres membres ou modifier les profils et leur
donner des autorisations d’ «agent d entrée des données» ou de «lecture des données». Un utilisateur
N’ est pas autorisé a modifier sa propre autorisation.

La personne détentrice d' une autorisation de «lecture des données» peut ajouter un autre membre et lui
donner I'autorisation de lire les données. Un utilisateur n'est pas autorisé a modifier sa propre
autorisation lui-méme.

6.3 AJOUTER UN UTILISATEUR DEJA CONNU D’ECAS ET QUI A DEJA RECU UN MOT DE
PASSE

Dans ce cas, vous ne devez pas entrer le nom ou le prénom de I’ utilisateur. L’ insertion de son «e-mail
de login» suffit. Validez une premiére fois. PADOR compléte le registre avec les données de la base
de données interne. Ajoutez I’ autorisation désirée. Validez a nouveau. Les autorisations seront alors
enregistrées.

6.4 AJOUT OU MODIFICATION DE VOS DONNEES PERSONNELLES (NOM, PRENOM, EMAIL
DE CONNEXION)

Voir I'écran 17, partie B

Sur I'écran «Maintenance des utilisateurs», vous pouvez modifier votre adresse électronique, votre
nom ou votre prénom. Veuillez noter que vous ne pouvez pas modifier les données personnelles
d’ autres personnes dans la liste de maintenance des utilisateurs, quel que soit le degré d autorisation
dont vous disposez.

Attention: le nom d utilisateur pour accéder a PADOR a changé et est devenu la nouvelle adresse
électronique que vous avez modifiée.

6.5 SUPPRESSION D'UN UTILISATEUR - VOIRL'ECRAN 17, PARTIEC

L’ option «supprimer» donne a «I’ utilisateur gestionnaire» la possibilité de supprimer un utilisateur. Si
«l’ utilisateur gestionnaire» est le dernier utilisateur reconnu par PADOR, il ne peut étre supprimé.

Pour participer a un appel de propositions, enregistrez votr e or ganisation.
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