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Première connexion

 Compte créé par l'administrateur régional.

 Demande de changement de mot de passe par SAFPA à la 
première connexion.

 Sécurité du mot de passe : Au moins 8 caractères dont une 
majuscule, une minuscule, un chiffre, un caractère spécial parmi : 
@#$%,;:/!?-. Il ne doit pas dépasser 25 caractères.
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Connections suivantes sur 
SAFPA.fr
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Fenêtre d’ouverture
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Accueil

 L'utilisateur arrive directement sur sa page d'accueil après 
connexion à SAFPA.

 Consultation et gestion de ses notifications.

 Consultation des actualités (mises à jour par l'administrateur 
national).
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Menu principal
 Facilite l'accès aux diverses fonctionnalités.

 Le menu contient les onglets suivants :

 « accueil » : permet l'accès à la page d'accueil de l'utilisateur ;

 « gestion des projets PAPI/PSR » : permet l'accès aux fiches-projets 
concernant l'utilisateur et à leur gestion ;

 « paramètres utilisateur » : permet l'accès à la page de gestion des 
paramètres propres au profil de l'utilisateur ;

 « administration » (seulement pour les administrateurs) : permet l'accès 
aux fonctionnalités d'administration ;

 « aide » : permet l'accès à la page d'aide en ligne où il est possible de 
télécharger les manuels utilisateurs de l'application.
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Liste des projets

 Consultation et accès à la liste des fiches-projets.

 Filtrage par identification, zone géographique, niveaux 
administratifs, niveaux de labellisation, etc.

 Un filtre géographique par défaut peut être défini pour chaque 
utilisateur (via l'onglet « paramètres utilisateur »).

 Donne accès aux fonctionnalités de gestion d'une fiche-projet 
(ajout, consultation, suppression).

 Permet la génération de rapports, d'un fichier brut et d'une synthèse 
générale pour les fiches filtrées (seules les dernières fiches 
publiées sont prises en compte).
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Liste des projets
Zone de filtrage

Boutons 
contextuels de 
gestion des 
fiches

Boutons pour la génération des rapports et synthèses 
générales
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Fiche-projet – Création
 Les données relatives au projet sont renseignées à la création 

de celui-ci.

 Un code unique sera généré par SAFPA pour ce projet en 
fonction du niveau de labellisation sélectionné, du type de 
projet, du département du préfet pilote et du nom court 
renseigné.

 Une fiche-projet « brouillon » est créée par défaut pour le projet 
et contient les informations préalablement renseignées.

 L'utilisateur est redirigé sur la fiche-projet en mode 
« modification ».



12

Fiche-projet – Consultation
 Permet de visualiser les informations relatives à la fiche en mode 

consultation.

 Donne accès à une zone de boutons permettant d'effectuer des actions 
spécifiques selon le statut (« brouillon » ou « publié ») d'une fiche projet, la 
phase du projet et les rôles de l'utilisateur courant.

 Donne accès à la modification de la fiche si celle-ci est modifiable.

 Un interface est associé à chaque phase du projet. Si un projet est en 
phase de « pré-labellisation », les volets concernant la phase de finalisation 
et de mise en œuvre ne seront visibles et modifiables que lorsque ces 
phases auront été atteintes.

 Des infobulles explicatives s'affichent au passage de la souris sur les 
icônes, les labels des champs et des boutons d'action.

 Un passage de la souris sur l'icône     affiche la valeur de la dernière fiche 
publiée (si celle-ci est différente de la valeur courante).

 Des boutons ou liens hypertextes permettent l'accès aux données 
financières.
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Fiche-projet – Consultation

Zone 
contextuelle de 
boutons 
d'action

Entête du projet

Un volet par phase
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Fiche-projet – Modification

 Le bouton « modifier » permet d'accéder à la fiche en mode 
modification.

 Aucune donnée n'est obligatoire pour la modification de la fiche.

 L'icône      apparaît pour les champs obligatoires pour la publication 
de la fiche. 

 Des infobulles explicatives s'affichent au passage de la souris sur 
les labels des champs, des boutons d'action, des volets et des 
icônes.
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Fiche-projet – Modification
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Données financières – TF01
 Le tableau TF01 permet de consulter la programmation financière d'un projet par 

axes et par années. 

 En mode consultation, l'utilisateur peut extraire le tableau TF01 sous un format 
Excel.

 À partir de la page de consultation, l'utilisateur a également accès au tableau en 
mode modification.

Zone de boutons 
d'actions
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Données financières – TF01

 En mode modification, l'utilisateur a la possibilité :

 de modifier la plage d'années du projet (la plage de début définie par 
défaut est l'année courante et la plage de fin définie par défaut est 
l'année courante + 5) ;

 de modifier les montants du tableau manuellement (en double-cliquant 
sur la cellule du tableau) ou avec un copier-coller d'un fichier vers le 
navigateur ;

 d’importer un tableau Excel (respectant un format Excel donné par la 
DGPR) qui mettra à jour le tableau TF01.
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Données financières – TF01

Zone d'import

Zone de mise à jour de la 
plage d'années

Zone de boutons 
d'action
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Données financières – TF02

 Le tableau TF02 permet de consulter la programmation financière 
d'un projet par axe et par action pour chaque financeur, ainsi que 
les coûts globaux ou hors taxes. 

 En mode consultation, l'utilisateur peut extraire le tableau TF02 
sous un format Excel.

 À partir de la page de consultation, l'utilisateur a également accès 
au tableau en mode modification.
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Données financières – TF02

Zone de boutons d'action
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Données financières – TF02

 En mode modification, l'utilisateur a la possibilité :

 de modifier les montants du tableau manuellement (en double-cliquant 
sur la cellule du tableau) ou avec un copier-coller d'un ficher vers le 
navigateur ;

 d’mporter un tableau Excel (respectant un format Excel donné par la 
DGPR) qui mettra à jour le tableau TF02 ;

 d’ajouter ou de supprimer un financeur ;

 d’ajouter ou de supprimer une action ;

 de modifier l'ordre d'un financeur dans le tableau ;

 de modifier l'ordre d'une action dans le tableau.
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Données financières – TF02

Zone de boutons d'action

Zone d'import
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Données financières – TF02
Cas spécifique des travaux liés à des ouvrages pour les actions des axes VI et 
VII :

 il faut  renseigner des détails supplémentaires en indiquant :

 les caractéristiques du niveau de protection ;

 le code SIOUH ;

 les caractéristiques de l’ouvrage.
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Données financières – TF02
Pour modifier ces caractéristiques liées aux ouvrages :

 modifier le tableau ;

 ajouter ou modifier une opération ;

 saisir les informations et valider.
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Paramètres utilisateur
 La page de gestion des paramètres utilisateur permet à l'utilisateur de :

 changer son mot de passe ;

 définir un filtre géographique par défaut qui s'appliquera à la liste des fiches-
projets. Les fiches-projets ne se trouvant pas dans la zone définie par le filtre ne 
seront pas visibles par l'utilisateur et ne seront pas utilisées pour l’édition du 
fichier brut, des rapports et des synthèses générales.

Zone de changement 
de mot de passe

Filtre géographique par 
défaut de la page de 
gestion des projets
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Rapports et synthèse générale
 La génération de rapports, de la synthèse des tableaux et de la synthèse 

générale se fait à partir de la liste des fiches-projets. Ces rapports ne 
contiennent que les projets préalablement filtrés. Seules les dernières 
fiches publiées seront prises en compte lors de la génération du rapport.

 En plus de la génération d'une fiche détaillée ou d'un tableau financier, 
l'utilisateur a la possibilité de générer les rapports suivants :

 un fichier brut : fichier au format Excel contenant toutes les données 
concernant les fiches-projets (sans les données financières) ;

 un rapport (Excel ou PDF) contenant la liste des projets ;

 une synthèse générale (Word ou Open Office) contenant des 
informations de synthèses relatives à l’ensemble des projets filtrés ;

 la synthèse des tableaux financiers au format Excel (qui affichera les 
tableaux TF01, TF02 et TFS dont le contenu sera la somme des 
cellules équivalentes).
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Exemple de synthèse générale
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