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Oscar

Welcome to Oscar,
your CSO Initiatives system

This guide explains Oscar’'s main functions and makes

recommendations for its use.

Wishing you a good read!
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OSCCIi

1- The objectives of Oscar ve espace inifiotives osc

¢ The main objectives:

o Centralize and improve the reliability of all the information and actions relating to
CSOs benefiting from CSO initiatives

o Dematerialize and eliminate paper versions of your projects (NIONG, minutes,
administrative documents apart from the convention)

o Improve and make smoother the management and running of the AFD / CSO
relationship as well as that of projects being supported and those being prepared

¢ The main features available:

o Responses to project Calls for Expression of Project Infention (AMI) in the context of
CSO inifiatives (reception of project infentions and administrative documents)

o Simplified management and updating of CSOs’ own data directly by the
organizations themselves (data hitherto covered by the term “administrative file”)

o Project monitoring (submission of NIONG, payment requests, requests for ANO,
submission of project monitoring and communication documents, etc.)

o Alerts and nofifications for information exchange and data updating.

Oscar Complete User Guidev.1.2.1 AGENCE FRANCAISE DE DEVELOPPEMENT 5
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2- Managing your CSO in Oscar votre e

A person designated “Oscar Administrator” will manage your CSO'’s user
accounts in Oscar.

An authorization to use (template downloadable here) is hecessary to open an
account.

¢ The administrator may “invite” other individuals to become Oscar users

¢ The administrator must respond to requests to open accounts for their
organization

¢ Each userin a CSO can access all the data relating to their CSO and to all its
project intention proposals. The administrator is the only person with access to
management of the CSO’s user accounts.

¢ Allthe data included in Oscar are confidential and are only accessible via the
user accounts accredited by your administrator and to authorized AFD
personnel.

¢ To change the administrator of your CSO in Oscar you must contact AFD (see
Notifications and emails sent)
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OSCAQl

3- Setting up an account votre espace infiatives osc

oscar

Se connecter a OSCar

Courriel

Mot de passe

SE CONNECTER

Mot de passe oublié

account
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OSCAQl

3.1 If you are a French CSO: -

votre espace initiatives osc

Ou se situe votre siége social ?

To the question “Ou se situe (e P
votre siege social2” choose “En — 1
FanceH En France

A I'étranger

Enfer the SIRET number: Numéro de SIRET de 'OSC gj

If the number does not exist in Oscar, this
will be your CSO's 1t account. You will =
thus have to add the authorization to \

The SIRET n° is
the key in our
Autorisation d'utilisation database.

use. Please check
_ that you have

If the SIRET n°® already exists then the 1 seuTTichrer: entered it

authorization to use is unnecessary. Limite 8 2 Mo. correctly.

Types autorisés : pdf jpg jpeg gif png.

CREER UN NOUVEAU COMPTE

NB: verification is carried out on the first
nine figures (SIREN)

The request will go to the administrator, either of your CSO if it is an additional account, or of AFD for a first
account.

It is your responsibility to check that the person is authorized to manage data for your CSO.

The person making the request is informed by email that their request has been accepted.
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3.2 If you are a foreign CSO (covered by local law):

To the question *Ou se situe votre siege

oscar

N

- Aucun(e) - v)

Ou se situe votre siége social ?

social?” choose “A I'étranger”

Enter your legal identification n®: this is a
unique registration number for your CSO O
a national database, issued by a
competent authority.

If you have already received finance from a
member of the AFD Group (AFD, Proparco,
Expertise France) or from a French CSO
financed by the AFD Group, choose “Oui”.
If not, choose “Non”.

i

- Aucun(e) -
En France

A I'étranger

Numéro d'identification |égal de '0OSC

Il s'agit d'un numéro unique d'enregistrement sur un répertoire national pour votre 0SC,
délivré par une autorité compétente.

Avez vous déja été financée directement par le groupe AFD ou via une OSC frangaise
financée par le Groupe AFD ?

- Aucun(e) - v

Autorisation d'utilisation @

| Parcourr... | Aucun fichier sélectionné.
1 seul fichier.

Limité a 5 Mo.

Types autorisés : pdf jpg jpeg gif png.

Load the authorization document: this is a document signed by
the CSO manager explicitly authorizing the use of the OSCAR
Internet platform and the entry of all relevant information. The
template can be downloaded by clicking on the icon.

®
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4- Home page

¢ Tableau de bord

28 Tableau de bord

®w AMmI

@ Informations 0SC

OSCdQa

otre espace \

tives osc

|dentification zone
Profile access

I/.\I Au-dela Des nuages
\"‘/ OSC-EN-COURS-INSCRIPTION

BIENVENUE SUR OSCAR, VOTRE ESPACE INITIATIVES OSC

Afin dencourager l'action des organisations de la société civile (OSC) frangaise dans le
domaine du développement et de la coopération internationale, chaque année 'AFD lance
un appel 2 manifestation d'intention (AMI). Le présent AMI a pour vocation d'identifier et de
présélectionner les intentions de projets d'initiative OSC en vue d’'un financement en 2021.

Les grandes fonctionnalités disponibles sur Oscar :

- Réponse aux appels & Manifestation d'intention de projet (AMI) dans le cadre des initiatives 0SC
(réception des notes d'intention et des documents administratifs)

- Gestion et mise a jour simplifiée des données propres aux 0SC directement par elles-mémes (données
réunies jusqu'a présent sous le terme « dossier administratif »)

» Suivi des projets (dépét de la NIONG, demandes de versement, demandes d’ANO, dépdt des

documents de suivi de projet, de communication, ...)

- Alertes et notifications pour échanges d'informations et mise & jour des données

| @ CONSULTER L'AMI

S

Main menu

FAQ Mous contacter

Oscar Complete User Guidev.1.2.1
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5- Invite a user or respond to a request to register votre &

The administrator manages your CSO’s accounts. They can either invite users or
respond to requests (in the latter case, they will have received an email alerting
them to the request)

Access is via the Then the
“informations OSC" menu @ @ “Utilisateurs” tab

/;\ Au-dela Des nuages I

| ~
\_= / 0SC-EN-COURSINSCRIPTION

oSscar « Utilisateurs OSC

INFORMATIONS AGREMENTS EXERCICES CONTACTS DOCUMENTS

a2 Tableau de bord

Vous pouvez ajouter plusieurs utilisateurs de I'OSC & venir collaborer sur cette plateforme en cliquant sur le bouton
“I] AMI d'invitation situé & droite. @ INVITER UN UTILISATEUR
Invite a user

‘ @ Informations 0SC

’ Au-dela Des nuages au_dela_des_nuages@test.com

Beyond The Clouds beyond_the_clouds@test.com Valider la demande d'inscription X

Respond to a request
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Vous pouvez ajouter plusieurs utilisateurs de I'OSC a venir collaborer sur
cette plateforme en cliquant sur le bouton d'invitation situé a droite. @  INVITER UN UTILISATEUR

@ Click on the “Inviter un utilisateur” button

@ Fill in the window

that appears. Nom de famille

After validation
an email is sent to

the person

ANNULER B vaLDER
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Oscar

5.2- Respond to a request to register

Walider la demande d'inscription

To accept
Click on the "valider la demande d'inscription” button

Walider la demande d'inscription

Beyond The Clouds beyond_the_clouds@test.com

Beyond The Clouds beyond_the_clouds@test.com

To refuse
Click on the “X" button

CONFIRMATION DE VALIDATION X

Etes vous sur de vouloir valider l'inscription de l'utilisateur
beyond_the_clouds@test.com ?

In both cases, confirmation is requested
and an email is sent to the person who
made the request when you have
confirmed your choice.

CONFIRMATION DE SUPPRESSION

X ANNULER

Etes vous sur de vouloir supprimer l'utilisateur

beyond_the_clouds@test.com ?

= Once a user has been registered they can be deleted.
u It is your responsibility to manage the turnover and the
" rights of each of your CSO'’s users in Oscar.

Beyond The Clouds beyond_the_clouds@test.com
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6. 1 Enter information about your organization

To respond to an AMI, you must first fill in practically all the fields (some are not
obligatory) relating to your organization. You do not have to fill in everything at once:
you can save what you have already entered and confinue later.

Access via the
@ @ Choice of tab

“informations OSC"” menu

"

/7 Au-dela Des nuages

. i -
O ( : O r |nf0rmat|0n5 N - /' OSC-EN-COURS-INSCRIPTION v
volre e Vas 05 -_-
AGREMENTS EXERCICES CONTACTS DOCUMENTS UTILISATEURS
88 Tableau de bord
W AMI DONNEES STRUCTURE 0OSC
Primo accédant
@ Informations 0SC Mom complet de [0SC
0SC-en-cours-inscription
Acronyme (si communément utilisé pour désigner l'organisme, sinon /)
Liste des signataires autorisés Liste des signataires autorisés I Parcourir...

Validation of

modifications
VALIDER LES MODIFICATIONS
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T Oscal

6. 2 Enter information about your organization (continued)

—— | As mentioned on the previous page “You do not have to fill in everything at once:
K’ you can save what you have already entered and continue later”. However, you must
be careful in the following cases where you could lose your data.

@ Use the “refour” button in your browser @ O https://recoscar.afd fr/osc/informat
ormations | OSCar recette LT

Fichier Edition aAffichage Favoris Outils 7

@ Click on another tab or menu

OsCar

re espace initiative:

In both cases confirmation is requested

E.g. Internet Explorer
Windows Internet Explorer

i a Voulez-vous vraiment quitter cette page

E.g. Firefox

Cette page demande de confirmer sa fermeture ; des données saisies pourraient ne pas étre enregistrées.
Message de la page Web:
réd Etes vous sur de vouloir sortir de cette page ? Les

modifications que vous avez apportées ne seront pas
enregistrées,

uitter la e Rester sur la page S
pag = Quitter cette page

1P3 -> Rester sur cette page PSCe
25 g

tart du finencerment, senice de TA ethé
menages refugies de ia Kadey au Cameroun - (FRUSAME) (483 UUU Y

Close your page or your browser : :
4 Pag 4 < | Inthese cases there is no warning message and

@ Time out: you have remained inactive in " you will lose your data if you have not previously

Oscar for more than 60 minutes saved ’rhem. .
The same is frue in the case of a network or

electrical breakdown.
Oscar Complete User Guidev.1.2.1 AGENCE FRANGAISE DE DEVELOPPEMENT 15




Oscar

6. 3 Enter information about your organization (continued)

The information about your organization will be locked when you have submitted a
project intention. AFD can give you access to it again for a specific purpose, otherwise
you will only have access to it again after the pre-selection phase.

Two exceptions: it is possible to load documents and enter information about the current
year or year N-1.

G Outside the above-mentioned period (pre-selection) you can modify all the data

‘_m about your organization. Be careful not to forget to send these modifications by

h clicking on the "Envoyer en validation” button, otherwise the new data will not be
sent to AFD.

4 ™
| B EMREGISTRER LES MODIFICATIONS .I ENVOYER EN VALIDATION
\_ Y,

Oscar Complete User Guidev.1.2.1 AGENCE FRANCAISE DE DEVELOPPEMENT 16
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7- Documents in Oscar

§ Oscar is not a document management system. For security reasons, submitted files do not
ﬂl remain on the site. They are encrypted and sent to AFD.

When you submit a document, a receipt is created (which remains permanently on the site), but
the document is no longer accessible and you cannot consult it.

The maximum authorized document size is 10 Mb

Qscqr ¢ Documents (2

Fichier  Rapport_annuel 2019 OSC.pdf m

INFORMATIONS AGREMENTS EXERCICES CONTACTS DOCUMENTS UTILISATEUR!

88 Tableau de bord

_r;::ppon dactivités et moral v
A Aucun document enregistré @

Vous n'avez pas encore ajouté de document. Vous pouvez en ajouter en cliquant sur le bouton situé ci-dessous.
:
Document upload window Validation

Commentaire (fadultatif)

ANNULER B vaLDER

Année
2019

| ® AJOUTER UN DOCUMENT

@ Informations 0SC

Add a document @

INFORMATIONS AGREMENTS EXERCICES CONTACTS DOCUMENTS UTILISATEURS
Results window
[ Le nouveau document a été enregistré Aﬂ-er vqlidaﬁon @
BB Rapport_annuel_2019_0SC.pdf (] [05;‘;:20)20 Access ‘I‘O

receipt

( @ AJOUTER UN DOCUMENT

Oscar Complete User Guidev.1.2.1 AGENCE FRANCAISE DE DEVELOPPEMENT 17



OSCAQl

[ ] o T o .
7- Documents in Oscar / Example of receipt vofre espace inlfiatives osc
recepisse.pdf - Adobe Acrobat Reader DC - O X
Fichier Affichage Fenétre Aide
Accueil  Outils recepisse.pdf x @ /. Se connecter

@ @ a [ @\ @ @ 1 71 k. @ @ @ 75% v ese ('] Partager
!

) AFD N

AGENCE FRANCAISE
DE DEVELORFPEMEMT

L2

il

RECEPISSE DE DEPOT - LE 05/05/2020 A 23:09

R

L'utilisateur Des nuages Au-dela de 'OSC : OSC-en-cours-inscription — N"SIRET 22222223333333 a déposé
sur l'application OSCar de I'AFD le document suivant :

Type document Nom du document Commentaire -
(libellé) O

Rapport d"activités et Rapport_annuel_2019

moral _OSC pdf

<
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8- Access to the AMI and creating a project intention

1’
s / \ -dela D
oscar e (&) cecencomssscenon

AMI EN COURS ARCHIVES

&2 Tableau de bord

‘ ’ AMI 2020 ®  05.05.2020 ® 11052020

@ informations 03¢ ® VOIR SUR LE SITE AFD.FR # TELECHARGER LE FICHIER @® NOUVELLE INTENTION DE PROJET

Projet_guide_util ® o oo Compiété 317% esmmmmmnn /
Access via the “AMI” Creating a project
menu intention

If you have a current project intention, it is accessible and a progress bar
indicates its level of completion

Oscar Complete User Guidev.1.2.1 AGENCE FRANGAISE DE DEVELOPPEMENT 19
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otre espace initiatives
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Oscar

9- Entering project intention data

Just as when you enter data about your organization, you can enter project intention data in
several batches, saving it as you go. ___ The warnings given on
p.13 about loss of entered

You must use the @ ewesstreriesrouion | button at the bottom of the page.  datfa also apply here.

Data must be entered in chronological order: Project Information, Consortium Information,
Documents and Send

@ ® . .

nformations projet Informations consortium Documents Envoi

But you can refurn to any stage that yOLﬂvish using the following buttons:

B ENREGISTRER LE BROUILLON ‘ ETAPE SUIVANTE -));

stage Oscar will indicate all

-I-he 'e) bllgOTory f|e|d5 a nd Votre dossier est prét & étre envoyé
those that have rules about e )
filling them in. —_ -

Vous devez valider l'ensemble des pré-requis pour pouvoir soumettre l'intention de projet.
»Le champ "Sous-secteur principal’ est manguant

. . | The indicated lines are / " Le champ “Consortium’ est manquant
o, . . + Le champ "Récurrent” est manquant
,O.. dlreCﬂy accessible by Le champ "Date de dépét envisagée de la NIONG" est manquant
= hyperTeXT ||n kS . ‘ + Le champ "Durée prévisionnelle” est manquant

. _J Le champ "Date prévue de démarrage du projet” est manquant
click on them!

+ Le champ "Ordre de priorité” est manquant

\
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Oscar

10.1- Submitting a project intention

~—— | Submitting a project intention locks data entry for all the data (or aimost, see below) about
AQJ your organization and the submitted project intention. You can consult them but not
modify them. If you make a mistake, you must ask AFD (using the contact form) to unlock
your data: this procedure must only be used in exceptional circumstances because it will
cancel the submission and AFD will have to re-examine your data.

If you have another current project intention, data relating to your organization will be
locked (or almost, see below), only data relating to the unsubmitted project intention will still
be accessible.

Documents attached to your project intentions (including the annex) follow the same
principle as set out above: encrypting and fransfer to AFD. Only a receipt is accessible.
Uploaded documents do not remain on the website.

3. DOCUMENTS

Annexe intention de projet

Doit &tre fourni au format Word selon le modéle & télécharger : ¥ TELECHARGER LE MODELE

[ ® AJOUTER L'ANNEXE DINTENTION DE PROJET |

. Exception to the locking of data: for the CSO organization, it is possible to load documents and enter
:O: information about the current year or year N-1.

Note also that unlocking will be effective when the AFD pre-selection committee meetings have
finished (October-November)
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10.1- Submitting a project intention

Once you have submitted a project intention, you no longer have access to it, but you
can see data relating to it.

AMI2020 ®  05.05.2020 8  11.05.2020
[ @ VOIRSURLE SITE AFD.FR | #® TELECHARGER LE FICHIER

Projet_guide_util ® i\ trancher

‘oir Fintenticn de projet

Ce formulaire est verrouillé et ne peut &tre consulté qu'en lecture seule.

i -

o ®

Informations projet nformations consortium Documents

1. INFORMATIONS PROJET

Nom du projet

Titre
Projet_guide_util
{1 ligne meximurm)

Titre long
Projet pour rédiger le guide utilisateur en faisant copies d'écran
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11. 1 Exporting your Organization and Project Intention data

OSCQ

votre espace initiatives osc

Once you have submitted your project intention, you can export your data in PDF format.
Here's how to do if. (In theory it should take 30 seconds, one minute for the less tech-minded.)

oscar

#2 r1ableau de bord

For CSO
Organiza
tion data

' AMI

‘ & Informations 0SC ’

@

* Documents

_ Au-dola Des nuages
2

INFORMATIONS AGREMENTS EXERCICES CONTACTS ATFURS

B Rapport_annuel_2019_0SC.pdf

M recepisse_doc_0sc_202005062123 pdf

@ AJOUTER UN DOCUMENT |

EXPORTER LES DONNEES

Informations OSC

Une fols que I'intention de profet a &té soumise vous pouvez|
vous suffit de cliquer sur le lien de téléchargement ci-dessoy

3 TEIECHARGER

In the “Exporter les données” window
Click on “Télécharger™

®

R

esult

UG Edition Affichage

Oscar Complete User Guidev.1.2.1

“ OSC-EN-COURS INSCRIPTION =

~

@

B g5anomn

=] 06 MA 2020

fenétre Aide

Accueil Outils recepisse.pdf

® 8 B Q ©}

Primo accédant - Non

“Documents”

recepisse.pdf

R MO O

1 /4

STRUCTURE DE L'OSC

recepisse_doc_osc.. %

667% ~

tab

X

@ A  Sseconnecter

Nom complet de Forganisme OSC-en-cours-inecription
Acronyme ECdl
Adresse postale 1 rue Dupont

75012 Paris

GABON

Le liew d'implantation du siége

social est-il different de ladresse

Non

postale ?

Tekphone 0102030405

Adresse 1

Site internet encouradocreation@est fr
Date de creation 010572020

Statut Juridique Association

Numéro de SIRET 2222222333333
Effectifs au siége de 1OSC Total (ETP)

Salarié-e(s) 1

Bénévole(s) 1

AGENCE FRANGAISE DE DEVELOPPEMENT
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OSCO

11. 2 Exporting your Organization and Project Intention data (continued) e o«

For Project
Intention
data

* Intention de projet

oscar

& Projet: Projet_guide_util

=! Tableau de bord

£y \ Au-dela Des nuages

7 |

= / OSC-EN-COURS-INSCRIPTION N

@®

/
‘ m ’ ‘ Ce formulaire est verroulllé et ne peut étre consulté qu'en lecture seule.

Stage

nformations projet wTeGons convortion!

-

@ Informations 0SC 113 LAl
B Documents
3. DOCUMENTS
Annexe intention de projet
EXPORTER LES DONNEES
@ Informations intention de DfO]el de 4 recepisse_doc intention_ 202005062123 22 pdf - Adobe Acrobat Reader DC - =) X
Fichier Edition Affichage Fenétre Aide
Une fois que l'intention de projet a &té soum| Accueil Outils FECEPISSE P TECepiSse.p.. recepisse_.. recepisse_. * @ Se connecter
informations qui ont éte foumies. Pour cela
i ® B KB Q ©] AR M O @ sm - [ Partager
In the “Exporter les =
4 1]
données AFD
H i SeveLar T 2
window 2
H T ALA 7 )
Click on "“Télecharger ®
INFORMATIONS INTENTION DE PROJET DE L'OSC =
o=
Date de demier dépot * DENS/2020
NOM DU PROJET
Titre court du projeprogramme : Projet_guide_utl [“
» Libelé long : Projet pour rédiger ke guide utlisateur en fatsant coples d'écran 4
RESPONSABLE PROJET
P Jéréme
L
MONTANT DU PROJET
Montant tots! du peojet ; 10000 O
Montant participation AFD - 5000
NATURE DU PROJET
Type : Intérst géneral
Catégorie - ECS1 v
Le projet st-d un programme © Non
Malurs . I»
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12- Notifications and emails vofre espace inifiatives osc

Oscar sends you information: either via nofifications which appear on the home page (Dashboard)
or by email from the following address: oscarback-noreply@afd.fr to which, as its name suggests,
you cannot reply. You are requested to add the address to your contacts list so that messages from
it are not considered as spam.

However, you have two ways of contacting us if you have technical problems:

- The contact form (bottom of the page: “Nous contacter”)
or

- At the following email address: oscar dein@ofd'fr\A o
Nous contacter

BESOIN D'AIDE ?

And of course the DPA/OSC team is available for
any functional questions.

B VALIDER
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OSCCIi

CONTENTS - Creating a NIONG / Preparation and selection phase -

1- General

2- “Projets” menu

3- NIONG home page

4- Filling in the NIONG form

5- Submitting NIONG documents and annexes

6- Adding a document

7- Submission

8- Unlocking and locking of NIONG form and preparation documents

9- Project-related messaging

10- Selection committee

Oscar Complete User Guidev.1.2.1 AGENCE FRANGAISE DE DEVELOPPEMENT 27



Oscar

1- General (1)

At the end of the AMI, you will find the submitted project intenfions on the “*AMI (Archives)” menu.
If one of your project intentions has been accepted you can access it through the “Projets” menu

Information about your organization is once again accessible (“Informations OSC" menu)

“AMI” menu “Projets” menu
/[ —
Uti_0 CSUD A
« Tableau de bord 2 ) coloarmévromer
— DEVELOPPEMENT

— |
&= Tableau de bord BIENVENUE SUR OSCAR, VOTRE ESPACE INITIATIVE 0SC

Vous trouverez les nouveaux modéles de NIONG dans le site AFD a
‘ ™ ami ) ce lien (§ "Documents de référence”)

La phase Projet permettant de déposer votre NIONG n'est pas
encore accessible dans Oscar.

‘ A Projets ) Elle le sera a partir du 17/11. Un message vous en informera
/'*\ Guide Oscar
— * Archives des AMI (& ) GUIDE UTILISATEUR OSC -
@ Informations 0SC O S C O r “_/ NioNG
yace initic AMI EN COURS ARCHIVES
Guide utilisateur OSCAR lot 2 Statut DF":_“ - ) ) ) ) -
NIONG pour les OSC [ ) e 6;:']91 P Voir llintention de projet Voir le projet associé
< >
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1- General (2)
Frequency of data and document transfers

Transfers are made from the Oscar site to AFD twice a day, at 8:00 am and in the early

afternoon at 1:30 pm.

This means that if you send a NIONG document or the form after 1:30 pm, AFD personnel

will not be able to access it until 8:00 am the following day.

On the other hand, most transfers from AFD to Oscar are immediate. Thus, if AFD sends

back one of the NIONG documents, it will arrive a few minutes after being sent.

A message in Oscar will inform you of any change in this frequency.
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2- “Projets” menu e

At first (after pre-selection), the project will have “brouillon” status and “identifié” state

[

r/( ~, Guide Oscar l

| 4 | GUIDE UTILISATEUR OSC - v
" NIONG

oscar * Projets

votre espoce initictives osc

Tous Identifies Instruction Exécutions Acheves Cloturés

g2 Tableau de bord

™ AMI Guide utilisateur OSCAR lot 2

NIONG pour les 0SC a
A Projets 5

BROUILLON

i@ Informations OSC

@ “Projets” menu @ “Identifie” state @ Access to the project
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3- NIONG home page Jotre e

After having clicked on@’ro access the project

. ,/'__'\. Guide Oscar j
O SC G r * Projets | & | GUIDE UTILISATEUR OSC - v

" NIONG

votre ezpace initictives oso

¢ Guide utilisateur OSCAR lot 2 NIONG pour les OSC | © VOIRLINTENTION DE PROJET

Compléte 8 61%

| ® ACCEDER |

&2 Tableau de bord

w AMI

® EROUILLON

A Projets

#@ Informations 0SC

Access the NIONG
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4- Filling in the NIONG form vole e

The form corresponds to all the data entered in “Informations projet” pages 1 and 2.

You can save and inferrupt
“Enregistrer le brouillon™.

ur data entry at any time by clicking on the button

Some fields are pre-filleéd W\Xh{lo’ro from your project intention.

< NIONG
Informations projet (1) nformations projet (2) Documents Envoi

1. INFORMATIONS PROJET (1)

Nom du projet

Guide utilisateur OSCAR lot 2 NIONG pour les OSC

{1 ligne maximum)

B ENREGISTRER LE EROUILLON ETAPE SUIVANTE = ‘
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5- Depositing NIONG documents and annexes

Templates of documents obligatory for the preparation and for this stage are available
on the “documents” page.

| Oscar is not a document management system. For security reasons, submitted files do
L’J not remain on the site. They are encrypted and sent to AFD.

@ @ ) .

When you submit a document, a ™ o N
receipi is Creqied (WhiCh Informations projet (1) Informations projet (2) Documents Envo

remains permanently on the
longer accessible and you

cannot consult it.

NIONG et annexes

MNIONG d'intérét général & fournir au format Word selon le modéle suivant : #* TELECHARGER LE MODELE
Be careful to create o . - i
“ MIONG de terrain a fournir au format Word selon le modéle suivant #* TELECHARGER LE MODELE
_____ only one “Annexes
( ”
.| NIONG" document —-—b(del NIONG & fournir au format Word selon le modeél D % TELE :
N N nexes de la & fournir au format Word selon le modéle suivant # TELECHARGER LE MODELE
2 which should contain
all the necessary
Budget prévisionnel a fournir au format Excel selon le modéle suivant : 4 TELECHARGER LE MODELE

annexes.

Aucun document enregistré

ous n'avez pas encore ajouté de document. Vious pouvez en ajouter en cliquant sur le bouton situé ci-dessous.

( @ AJOUTERUN DOCUMENT |
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6- Adding a document votre ¢

The “Commentaire (facultatif)” field is sent to AFD

AJOUTER UN DOCUMENT

-

NIONG Annexes
Q\Jersmn V- 2I >

ANNULER

B vaLDER

If you wish to “modifer” a document (once uploaded to Oscar, the document is no longer
accessible (see previous page)) you must upload the new version and explain the reason for this
new upload in the “Commentaire” field with a sentence like: “Replaces the previously uploaded
version [filename]”

When you have submitted the NIONG form and associated documents, those documents can
be modified: see 8-3 and 8-4 below
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7- Submission (1) Jofre e

When you arrive at the "Envoi” page, the application automatically informs you of empty
or incorrectly completed fields as well as missing obligatory documents. You can click on
any of the lines which will send you back to the relevant page to correct the information.

4. ENVOI

Votre dossier est prét a étre envoyé

Veuillez vous assurer de 'exactitude des données saisies.
Les informations projet ne sont plus medifiables une fois envoyée.

' ™
Vous devez valider I'ensemble des pré-requis pour pouvoir soumettre le projet.
» Le champ "Mots-clés” est manguant
» Le champ "Public visé" est manquant
» Le champ "Mombre de bénéficiaires totaux du projet” est manquant
+ Le champ "Mombre de bénéficiaires directs ciblés" est manquant
» Le champ "Mombre de bénéficiaires indirects ciblés" est manguant
+ Document mangquant : Budget prévisionnel détaillé
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7- Submission (2) votre &

If everything is OK, you will arrive on the last page before submission where you must
answer the question “Avez-vous renseigné vos derniers exercices avant d'envoyer la
NIONG?2". The most recent information is essential for the examination of your project.

4. ENVOI

Votre dossier est prét a étre envoyé

Veuillez vous assurer de l'exactitude des données saisies.
Les informations projet ne sont plus medifiables une fois envoyée.

Avez-vous renseigné vos derniers exercices avant d'envayer la NIONG ? @ oul O NON

€ ETAPE PRECEDENTE ENVOYER LA NIONG =
La NIONG a été envoyée en validation ’

After submission, the '
NIONG's status AR
changes to

“ Examen en-cours” -
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7 - Submission (3) Uploading the Project Form vofre &

You can export all the data entered and submitted by going to the “Documents” page
and clicking on “Télécharger” in the “Exporter les données” section.

Il Récépissé:

recepisse_doc_projet_202011061438_55 = ;;;[:)EEGBRE 2020 ®
Formulaire projet

4 ETAPE PRECEDENTE

EXPORTER LES DONNEES

Informations projet

Une fois que le projet a été soumis vous pouvez télécharger un fichier PDF récapitulant I'ensemble des informations qui
ont été fournies. Pour cela il vous suffit de cliquer sur le lien de téléchargement ci-dessous.

¥ TELECHARGER
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8- Unlocking and locking the NIONG form and preparation documents

Once submitted, the project form and associated documents are locked. However, at
AFD’s request they could be made available again and modified before resubbmission to
AFD.

NB: The form is equivalent to all the data entered in the application windows. Do not confuse it with the
NIONG document which is the file added in the “Documents” part of the project.

r TN Guide Oscar 1
. Projets [ & | GUIDEUTILISATEUR OSC - w
“~__ NIONG
¢ NIONG

-

Ce formulaire est verrouillé et ne peut &tre consulté qu'en lecture seule.

® ]

Informations projet (1) informations projet (2) Documents

1. INFORMATIONS PROJET (1)

Nom du projet
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8-1 Request sent by AFD to update the NIONG form S

An email is sent to
the CSO's Oscar
users

Bonjour

Une demande de modification des données du formulaire de la NIONG de votre projet « Guide
utilisateur OSCAR lot 2 NIONG pour les OSC » vous a été envoyée par I'AFD

Bien cordialement,

Cet email a été envoyé automatiquement par l'application PORTAIL Oscar de I'AFD, merci de ne pas
¥ répondre, votre réponse ne sera pas traitée.

+ Alertes et notifications pour échanges d’informations et mise a jour
des données

A notification is
sent to the © CONSULTERL'AMI

dashboard (at ' '
the bottom)

\AT'IONS REQUISES
And also to the

relevant project Guide utiisateur OSCAR lot 2
page

A Action requise
Une demande de modification des données du formulaire de la NIONG de

NG pour les 0SC votre projet vous a été envoyée par [AFD

One click is enough to access the relevant item
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8-2 Return of the NIONG form by the CSO

All the form data are once again accessible, except the "documents” section.

© @ @ )

Informations projet (1) Informations projet (2) Documents Envoi

4. ENVOI

Votre dossier est prét a étre envoyé

Veuillez vous assurer de 'exactitude des données saisies.
Les informations projet ne sont plus modifiables une fois envoyée.

Avez-vous renseigne vos derniers exercices avant d'envoyer la NIONG ? O oul @ NON

€~ ETAPE PRECEDENTE ENVOYER LA NIONG =
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votre espace initiatives osc
8-3 Request sent by AFD to update a document belonging to the NIONG
B  eseee——
An email is sent fo OSCar REC <os : W guide-oscar@gmail.com; +3 -
the CSO’s Oscar
users

Bonjour

Une demande de modification du document NIONG de votre projet « Guide utilisateur OSCAR lot 2
NIONG pour les OSC » vous a été envoyeée par I'AFD

Bien cordialement,

Cet email a été envoyé automatiquement par 'application PORTAIL Oscar de I'AFD, merci de ne pas
y répondre, votre réponse ne sera pas traitée.

AT, WS WS WL TS D W SV U ey W e i R =y

- Alertes et notifications pour échanges d'informations et mise a jour des
données

A notification is
sent to the @ CONSULTER L'AMI-.-I:}

dashboard (at
the bottom)

\AT'IONS REQUISES
And also to the
° o=t Action requise
relevant project @mmmmm A e demande de modification du document NIONG vous D

page
One click is enough to access the relevant item
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8-4 Return of a NIONG document by the CSO (1)

The form data are sftill locked but the relevant document is accessible. You can

download the document sent by AFD, update it and send it back. (The document has not
necessarily been modified by AFD: in the maijority of cases it will be up to you to update it)

Ce formulaire est verrouillé et ne peut étre consulté qu'en lecture seule.

@ o ()

Informations projet (1) Informations projet (2) Documents

3. DOCUMENTS

NIONG et annexes

NIONG de terrain & fournir au format Word selon le modéle suivant : ¥ TELECHARGER LE MODELE
Annexes de la NIONG & fournir au format Word selon le modéle suivant : ¥ TELECHARGER LE MODELE
Budget prévisionnel & fournir au format Excel selon le modéle suivant : ¥ TELECHARGER LE MODELE

Réceépissé : NIONG pour
recette 08.10.2020 Date d'enval
v.1.00.docx B 02 novemere 2020 ®

Downloading of
refurned document

Updating of document
and resubmission to AFD
is possible
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8-4 Return of a NIONG document by the CSO (2)

You can modify the document and use the “Commentaire (facultatif)” field to dialog
with AFD.

Comments from AFD will also be displayed in this field.

r /—-\ Guide Oscar 1
¢ Modifier le document ( & ) cupEUTILISATEUROSC-  ~
" NIONG

MODIFICATION DU DOCUMENT

Ce document a déja &té envoyé. Vous pouvez le modifier en sélectionnant un nouveau fichier ci-dessous.

Fichier | Parcourir...

— |
-~

ANNULER B vAUDER

Oscar Complete User Guidev.1.2.1 AGENCE FRANCAISE DE DEVELOPPEMENT 43



Oscar

9-1 Project-related messaging (1)

There is a zone in which you can dialog as in a conversation for each project.

A window at the bottom of the project home page gives access to this zone.

Complété 390%

Statut
ATRANCHER EN SELECTION

[ © ACCEDER |

N

MESSAGERIE

Pas de nouveau message

DOCUMENTS ASSOCIES

| @ ACCEDER |

2 documents
444000 €
Comita ONG du
27.11.2020 . -
| © ACCEDER | | © ACCEDER |
[ ® AccEDER |

There will be a

notification if a
messcge hOS Susmumacdarnond & :@ 2 Contacts

[ ® ACCEDER | | ® ACCEDER | | ® ACCEDER |

arrived.
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9-2 Project-related messaging (2) pace n

The messaging system is not instantaneous. It is undergoing development and is currently
updated twice a day, at 8:00 am and 1:30 pm. We will inform you when this frequency is
modified.

The identity of the person writing the message is sent to AFD but is not displayed on your
terminal.

& Guide utilisateur OSCAR lot 2 NIONG pour les OSC / Messagerie

Je viens de vous renvoyer le formulaire NIONG

Ecrivez votre message ici ENVOYER =

Oscar Complete User Guidev.1.2.1 AGENCE FRANCAISE DE DEVELOPPEMENT 45



Oscar

10- Selection committee

After the selection committee meeting (there are at least 23 such meetings per year),
DPA/OSC informs each CSO whether its project has been selected. Projects that are not
selected at this stage are not examined by DPA/OSC. If a project is not selected, the CSO
may, if it so wishes, present it during the next CEl.

The selection committee’s decision is displayed via the project status.

‘/i.-\‘.l compte admin 1
‘\_; ~/ ST3.1510

Achevés

OS CO r * Projets

Tous Identifiés Instruction Exécutions

Cloturés

82 Tableau de bord

% A ASS0503 03 B - Projet Groupe de Travail - mars 2021 - 6 e ©
L Projets SAB1111 11 S - 09022021 PROJ a refuser en sélection R e ecTIoN ®
#® Informations 0SC test cas ngoc 16102020 PETITS DOCS EXAMEN EN-COURS ©
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CONTENTS - Project execution phase rofre &

1- Modified “Projet” page

2- “Demande de versement’” menu

3- Entering the payment request

4- Submitting documents relating to your payment request

5- Adding a document

6- Submitting the payment request

7- Return of the payment request by AFD

8- “Documents associés” menu

9- “Demande ANO” menu

10- Change of ANO type by AFD

11- Return of the ANO by AFD

12 - ANO “En cours de traitement” and “Traité”

13- Closure
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1- Modified “Projet” page

Once AFD sends the convention, new menus are available for the project.

The “Documents associés” menu allows communication and monitoring documents to be submitted.

A P . . s Admin Guide-Wtilisateur_Lot2-2
rojets \_=_/ GUIDE UTILISATEUR LOT 2.2
& RET3456 56 Y - JER20210222-GU-2.2-002 (" VORLINTENTION DEPROJET |
Date limite de dépdt des termes de référence
A DI _ Al I_)a_ﬁilim_ile_ée_d_é.p_ﬁt du rapport d'évaluation I?I:tF .I irni_t% S]t dépét du rapport d'audit I?M! Ii mins_de_ ?i_gnalure de la conventicn
) OéTROYE ;:J_ug-g-':':'r-'_'_ - Aucune demande en cours Aucun document associé
20220 _ _
_ [ @ AccéDEr | | ®© ACCEDER |
[ ® ACCEDER | ' ' ' )
Aucune demande en cours Pas de nouveau message 2 Contacts
[ ® ACCEDER | [ @ AccEDER | [ @® ACCEDER |
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2- “Demande de versement” menu

All payment requests are visible in this menu.

DEMANDE DE VERSEMENT

Aucune demande en cours

_\ Admin Guide-Utilisateur_Lot2-2

—  — ) .
[ ® ACCEDER | * Projets N ] GUIDE UTILISATEUR LOT 2.2

< RET3456 56 Y - JER20210222-GU-2.2-002 / Versement

Date limite de versement de fonds ‘ @ FAIRE UNE DEMANDE DE VERSEMENT ’

Aucune demande

Vous n'avez pas encore effectué de demande de versement associée 4 ce projet.
Vous pouvez en ajouter en cliquant sur le bouton situé en haut 4 droite.

Access to the payment request
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3- Entering the payment request

You can save and interrupt your data entry at any time by clicking on the button
“Enregistrer le brouillon”.

e Proi . \I Admin Guide-Utilisateur_Lot2-2
rojets \=_/ GUDEUTILISATEURLOT22

< RET3456 56 Y - JER20210222-GU-2.2-002 / Versement

r/ "
\@' ® @ Entering information

Informations Documents Enwvoi

1. INFORMATIONS

Momtamt du versement

Go to the
e document
submission stage

Numeéro de tranche

B} ENREGISTRER LE BROUILLON

ETAPE SUIVANTE =
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4- Submitting documents related to your payment request

After having clicked on the “Ajouter un document” command

| Reminder: Oscar is not a document management system. For security reasons,
AjJ submitted files do not remain on the site. They are encrypted and sent to AFD.

|

. . d f\ Admin Guide-Utilisateur_Lot2-2
Ajouter un document \ = GUIDEUTILISATEURLOT22

proposed documents

Fichier Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

Commentaire (facuhatif]

Some documents are obligatory. Please
see the convention.

ANNULER B VALIDER

Reminder: when you submit a document, it is no longer accessible and you cannot
consult it. On the other hand, a receipt is created (which remains permanently on the site).
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5- Adding a document

AJOUTER UN DOCUMENT

Fichier Fichier_test.docx

Lettre demande de versement de la 1ere tranche

- -
Commentaire (facul=tif)
version v.2| > ‘

ANMNULER B VALIDER

The "Commentaire (facultatif)”
field is sent to AFD.

If you wish to “modifier” a document (once uploaded to Oscar, the document is no longer
accessible (see previous page)) you must upload the new version and explain the reason for this
new upload in the “Commentaire” field with a sentence like: “Replaces the previously uploaded

version [filename]”
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6- Submitting the payment request

If everything is OK, send your payment request for validation.

,../ . \‘-
|

Informations

After having sent your
payment request, you
can still add a document.

Votre demande est préte a étre envoyée

Veuillez vous assurer de l'exactitude des données saisies.
Les informations projet ne sont plus modifiables une fois envoyées.

< ETAPE PRECEDENTE

La demande a été envoyée en validation.

After submission, the
status of your request
is “A traiter”

N

@ FAIRE UNE DEMANDE DE VERSEMENT

B eoszom 104

Demande versement de la tranche 1
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votre espace initiatives osc

7- Return of the payment request by AFD

Following your submission, AFD can “renvoyer” the request for updating. In this case you will
receive the following email:

DEV AF - 09:43 (ilyaOminute) Yy dm
Emo” sen‘l‘ ‘I'O ‘I'he csudoscar, dpaoscar.afd+user_cp2, dpaoscar.afd+user_cgT, Gbyoscar.afd+ongprog, ongprog ~
'
CSO's Oscar users Madame, Monsieur,
MNous vous informons que ['Agence Frangaise de Développement a rejeté votre demande de versement de la tranche 1, soumise le

19/05/2021 pour un montant de 4 000 €.
Votre projet « RET3456 56 Y / JER20210222-GU-2.2-002 » , responsable du projet au sein de votre OSC : util1 GUIDE2.2
MNous vous remercions de bien vouloir nous soumettre votre demande de versement modifiée.

Nous nous tenons a votre disposition pour de plus amples explications et vous prions de bien vouloir agréer, Madame, Monsieur,
[expression de nos sincéres salutations.

You must change your request. It is once again
accessible by clicking here

Statut Date de dépdt

Demande versement de la tranche 1 A TRAITER B Js052021

e
u" You must click on “envoyer la demande” to generate your submission
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8- “Documents associés” menu

Communication and monitoring documents should be submitted via this menu

. Admin Guid&m
DOCUMENTS ASSOCIES * Projets @' GUIDE UTILISAT

<« RET3456 56 Y - JER20210222-GU-2.2-002 / Documents associés

Aucun document associé

[ @ ACCEDER |

v

Aucun document enregistré
Vous navez pas encore ajouté de document. Vous pouvez en ajouter en cliquant sur le bouton situé ci-dessous.

<" @ AJOUTER UN DOCUMENT DE COMMUNICATION D ( @ AJOUTER UN DOCUMENT DE SUIVI |>

> |

e

Submit a communication
document

Submit a monitoring document

AJOUTER UN DOCUMENT

Fichier Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

To obtain the list of
available documents

Idem 4- Submitting documents related to your payment request and 5- Adding a
document
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9- “Demande ANO” menu

You must use this menu to make an ANO request

DEMANDE ANO

Aucune demande en cours

| © ACCEDER |

Admin Guide-Utilisateur_Lot2-2

* Projets \ = GUIDEUTILISATEUR LOT 2.2

< RET3456 56 Y - JER20210222-GU-2.2-002 / ANO
‘ @ FAIRE UNE DEMANDE D'ANO ’

Aucune demande

Vous n'avez pas encore effectué de demande d'ANO associée & ce projet.
Vous pouvez en ajouter en cliquant sur le bouton situé en haut a droite.
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10- Change of ANO type by AFD

Following your submission, AFD can change the type of ANO. You will be alerted of this in the
project messaging system.

r Z / ; N\ Admin Guide-Utilisateur_Lot2-2 C“Ck on The
* Projets =/ GUIDEUTILISATEURLOT2.2 messaging icon
(a red dot indicates a
csonis ] new message)
Nc;us vous informons que le

~ lVPE de I'ANO a été modifié par
= IAFD. Pour toute précision,

< RET3456 56 Y - JER20210222-GU-2.2-002

14:58
veuillez contacter vos contacts
habituels.
Date limite de dépot des
termes de référence
DIT NVIEF Date limite de dépét du Date limite de dépdt du Date limite de signfiture de la
rapport d'évaluation rapport d'audit convention
) 4
l . /o \ Admin Guide-Utilisateur_Lot2-2 l
* Projets ' )

\\-/J' GUIDE UTILISATEUR LOT 2.2

< RET3456 56 Y - JER20210222-GU-2.2-002 / Messagerie

Nous vous informons que le type de FANO a été modifié par I'AFD. Pour toute
précision, veuillez contacter vos contacts habituels.
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11- Return of the ANO by AFD votre espace inifictives osc

Following your submission, AFD can “renvoyer” the ANO for updating. In this case you will
receive the following email:

><

h
(B

— Guide utilisateur Lot 2.2 - Projet « JER20210222-GU-2.2-002 » -
Email is sent to the Demande de modification de I'ANO de type « Termes de référence de
CSO’S OSCOI’ users I'audit » Boite de réception x

15:49 (il y a 7 minutes) w -

moi, dpaoscar.afd+user_cg1, dpaoscar.afd+user_cp2, @paoscar.afd+ongprog, ongprog ~

Bonjour,

Une demande de modification de I'ANO de type « Termes de référence de l'audit » de votre projet « JER20210222-GU-2.2-002 » vous a été
envoyée par I'AFD.

Bien cordialement,

Cet email a été envoyé automatiquement par I'application PORTAIL Oscar de I'AFD, merci de ne pas y répondre, votre réponse ne sera pas
traitée.

Idem 7- Return of the payment request byAFD
The process is identical: you must send back your ANO, possibly with a document
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12 - ANO “En cours de traitement” and “Traité” \oire espace mifiafives os

Once your ANO has been submitted, its state changes to “En cours de traitement”

/
/

@ FAIRE UNE DEMANDE D'ANO

( La demande a été envoyée en validation.

Type
Modification

21 05;021 Termes de référence de laudit

When AFD validates the ANQ, its state changes to “Traité™.

An email is sent to you to inform you of the result.

=y

Type
21.05.2021 Termes de référence de laudit
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13- Closure
AFD closes a project when the following have been submitted:
- the audit report in the case of an obligatory audit
- the final technical and financial execution report
- the final budget

These three documents should be submitted via the “*Documents associés/ Documents de
suivi” page

You can request “Cldture anticipée” using the button in the top right-hand corner of the
“Projets” window AFD will examine your request.

. /"3 compte admin ‘
* Projets (&) ST2 1510 v

< SAB2222 33 T-JER20210419-ST2-002 a accepter en cong © VOIR LINTENTION DE PROJET |

Date limite de dépdt des termes de
référence o Date limite de dépdt du rapport
A ANVIER 2023 d'évaluation Date limite de dépdt du rapport d'audit Date limite de signature de |a convention

Once AFD has validated the documents/reports, you will be sent an email with
an attached file containing the closing letter once this has become effective.
The project status will then change to “Cléture”
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THANK YOU

and see you in Oscar
https://oscar.afd.fr

aofd.fr
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