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Appel à projets « programmes 
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Valider sa candidature03.

Renseigner tous les éléments 
de candidature02.

Créer son compte01.

Préambule



Préambule
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Dès l’ouverture de l’AAP SIA vous pouvez 

renseigner les éléments en ligne, sans 

engagement de votre part.

Le dépôt définitif de la candidature est un 

évènement que vous choisissez 

d’actionner (cf. pages 22 à  25 du guide).

Il est donc fortement conseillé de pré-

remplir votre dossier de candidature, le 

plus en amont possible de la date de 

clôture de l’appel à projet le 13 juillet 

2020 .

Il vous est possible à tout moment de 

modifier vos saisies et ce, jusqu’à la date 

de clôture .

La plateforme d’inscription est commune 

à différents dispositifs notamment les 

projets collaboratifs. Ceci explique 

certaines particularités ne s’appliquant 

pas forcément à l’action « intégration Satt-

Incubateur-Accélérateur



01.
Créer son compte
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a. Créer son compte

b. Activer son compte

c. Se connecter

Horaires de fermeture de la plateforme :

23h00 – 03h00

Date limite de dépôt de candidature : 

13 juillet 2020

23: 00 h - heure française de 

métropole.
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01 Créer son compte

Accéder via -> Bpifrance.fr



Cocher la case après avoir lu les « Conditions générales 
d’utilisation » et cliquer sur « Déposer » 
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01 a.   Créer son compte (suite)
Vocabulaire du site

Candidat = « Porteur de projet »
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01A - Créer son compte - suite

Veuillez renseigner comme suit les formulaires d’inscription

Recopier le texte affiché en respectant la 

ponctuation et les majuscules, puis cliquer sur 

« Valider » - sinon faite             Pour générer un code 

plus lisible

Choisir

Il ou elle va recevoir les 

codes d’accès
Où pouvoir

être contacté

Cette adresse va recevoir les 

codes d’accès

Nom de la start-upXxx xxx xxx xxxxx

Nom de code pour identifier le projet

La saisie des membres du consortium pourra 

s’effecteur au sein de l’application – à ce stade ne pas 

ajouter de partenaires
Le candidat dont les coordonnées ont été renseignées va recevoir un e-mail 

de la part de sia@bpifrance.fr lui permettant d’activer son compte.

S’il est un utilisateur connu de la plateforme, l’e-mail  lui confirme 

l’inscription du projet mais ne lui redonne pas ses éléments d’activation du 

compte – il peut toutefois les redemander sur la home-page. 
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01 b.   Activer son compte

E-mail envoyé pour l’activation du compte :

Pour activer votre compte, 

cliquer sur le lien « Activer mon 

compte ». 

L’activation ne se fait qu’une 

seule fois. 

Le mot de passe est un mot de 

passe provisoire, il vous sera 

demandé de le changer 

ultérieurement. 

Sur la page qui s’ouvre ensuite, renseigner votre identifiant et votre mot de passe, 

cocher la case « j’ai pris connaissance… » et cliquer sur « Valider » :



28/05/2020

9
Titre de la présentation

01 b.   Activer son  compte (suite)

Le mot de passe provisoire doit être modifié en 

respectant les règles de sécurité. 

Et en dépassant le seuil de fiabilité de 80%

Ceci est obtenu en ajoutant un signe de 

ponctuation.

Exemple :

- Mot de passe non sécurisé :  paris75

- Mot de passe sécurisé :  Paris 75% ou Paris 75!

Le changement de mot de passe vers un mot de passe personnel est désormais pris en compte.

Lors de  la prochaine connexion c’est ce mot de passe personnel qui devra être utilisé.
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01 C.   Se connecter 

Pour  toute connexion :

• Indiquer votre identifiant et  votre mot de passe personnel et confidentiel  (le mail qui vous a été 

envoyé contient l’ID + un mot de passe provisoire que vous avez changé depuis !)

• Cocher les cases après avoir lu les « Conditions générales d’utilisation » et les  puis cliquer sur « Se 

connecter »

En cas d’oubli 

du mot de passe et/ou de 

l’ identifiant, 

cliquer sur : …                    

ou  sur : ……………………………





A. Trouver le projet – y accéder

B. Renseigner les informations 

concernant le projet

C. Renseigner les informations     

concernant le candidat

D. Renseigner les informations 

concernant les dépenses du projet

E. Renseigner les informations 

concernant la société porteuse de 

projet

02.
Renseigner tous les 
éléments de 
candidature
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Pour accéder au projet créé lors de 

l’inscription, sélectionner : 

1.  Le programme 

2.  Puis l’AAP concerné

cliquer obligatoirement sur « Chercher »

3

OU Indiquez l le nom du projet et cliquer 

sur « chercher » 

- les 3 premières lettres de 

l’acronyme sont suffisantes.

4. La rubrique plus de critères comporte 

d’autres filtres – n’hésitez pas à les 

tester ! 

Pour cela cliquez sur le signe « + ».

4

5

A-Plusieurs méthodes pour trouver le projet

5. La liste des projets s’affiche – Cliquez l’acronyme du projet 

pour entrer dans l’espace structuré qui a été crée, et dans 

lequel vous trouverez les templates à compléter et la 

possibilité de déposer les documents réclamés pour l’AAP.

6. Le projet qui vient d’être  crée est également accessible  

directement .

Nota : par défaut  la  vue s’ouvre 

sur la dernière requête effectuée. 

Pensez à cliquer « critères par 

défaut » si vous ne visualisez pas 

le  bon projet – D’anciens filtres 

sont probablement à l’oeuvre.

1 2

6
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02Renseigner tous les éléments de candidature – a. Activer le  projet

Pour pouvoir 

renseigner votre 

projet, il vous faut tout 

d’abord l’activer. 

Pour cela, cliquer sur 

« ACTIVER » .

Votre projet est désormais actif.

La pastille verte indique que votre projet est 

« actif » et que vous pouvez le renseigner, le 

compléter ou le modifier.

Lorsqu’elle est rouge cela signifie que vos 

informations ont été prises en compte et que 

votre projet est enregistré, Jusqu’au moment de 

la clôture  vous pourrez si besoin réactiver 

votre projet pour le modifier ou le compléter 
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Syntaxe des pastilles 

La candidature est crée – Les  saisies 

sont impossibles – il faut  cliquer sur 

« activer »  dans la ligne de commande 

pour pouvoir déverrouiller tous les 

formulaires

La candidature est au stade Projet 

« actif », ce qui signifie que le dépôt est 

en cours.  

Soumission validée – Equivaut à un 

dépôt en AR des éléments de la 

candidature. Pour cela les formulaires 

de niveau  entreprise candidate ont été  

verrouillés (syntaxe : « Valider le 

dossier ».)

, puis le niveau « synthèse du projet » 

candidat a été également  verrouillé. 

(Syntaxe: « Valider le projet »

Corrections demandées – La 

candidature est incomplète –

Des  éléments à  déposer de 

toute urgence, sont réclamés 

au candidat,.

Les corrections sont terminées 

, le candidat a cliqué sur 

« corriger » après avoir effectué 

les modifications demandées.

Soumission verrouillée – La 

candidature a été acceptée , 

comme étant valablement 

constituée.
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02Renseigner tous les éléments de candidature – b.  Navigation dans les onglets

L’extranet distingue deux catégories d’information :

1. La synthèse du projet : elle permet de regrouper toutes les informations relatives au projet proprement dit

(résumé, Partenaires travaillant ensemble au projet,  membres de l’équipe, documents relatifs au projet…)

clic

2.       L’onglet porteur du projet permet de regrouper les informations relatives aux différents partenaires impliqués, 

pour collaborer et contribuer au projet . Chacun d’entre eux présente les  dépenses envisagées relatives aux 

différents lots qui concernent le projet et dépose de manière indépendante les documents relatifs à leur propre 

candidature. (ils ont tous reçus leur propre codes d’accès) clic
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02Renseigner tous les éléments de candidature – c. Renseigner les informations concernant le projet.

Onglet « Résumé du projet »  :

Tous les champs marqués d’un astérisque *
sont obligatoires.

Choisir une qualification :

Dans la liste

Une fois les informations renseignées, cliquer 

sur le bouton « Enregistrer »
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02Renseigner tous les éléments de candidature – d. Renseigner les informations concernant le jeune docteur.

Onglet « Membres de l’équipe » :

Vous y déposerez principalement les 

différents CV  des porteurs impliqués dans le 

projet 
Veuillez en premier lieu remplir tous les champs 

marqués d’un astérisque * pour désigner la 

personne concernée par le CV puis cliquer sur 

« ajouter » (1).

Pour ajouter le CV, cliquer sur la flèche du menu 

déroulant et sélectionner le membre de l’ équipe (2), 

cliquer sur « Parcourir » (3) puis sur « Ajouter » (4).

Vous pouvez renouveler l’opération, pour ajouter les 

CV complémentaires d’autres membres de l’équipe (si 

l’éventualité se présente)

Avant de quitter la page, 

cliquer sur « Enregistrer » pour 

sauvegarder.

1

3

4

2
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02 Renseigner tous les éléments de candidature – e. ajouter les fichiers du dossier candidat

Onglet « Documents du projet » :

Cet onglet vous permet de télécharger au format WORD, 

EXCEL, POWERPOINT, PDF  :

• (1) La présentation du projet en un seul document 

Pour ajouter un document cliquer sur « Parcourir » pour 

sélectionner son emplacement puis cliquer sur  

« Ajouter ».

• (2)  La section des autres documents du projet 

contiendra les autres éléments du dossier de 

candidature : 

• Accord de consortium si nécessaire, 

• Courriers d’engagement des partenaires

• Plan de financement détaillé à trois ou cinq ans selon 

la logique interne du projet, avec la liste des coûts du 

projet et le montant de l’aide sollicitée

• Présentation des indicateurs attestant du nombre et 

de la qualité attendue de la prestation 

d’accompagnement.

• Description des modalités de suivi à échéance 

régulière de la mise en œuvre des plans 

d’accompagnement

1

2
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02 Renseigner tous les éléments de candidature – f. Renseigner les informations concernant les entreprises    
participantes

Onglet « Fiche d’information » :

1. Cliquer sur « Corriger l’établissement et sa 

structure » (1)

2. Renseigner :

(2) : code NAF de la société créée ou de la future 

société ou 0000Z par  défaut

(3) : corriger éventuellement

(4) : Les 5 derniers caractères = Code Nic doivent 

correspondre à l’adresse indiquée.

(5) :  Adresse légale de la société candidate

puis cliquer sur « Enregistrer » en haut de page 

3.         Saisir tous les champs du Responsable légal    

Coordonnées du dirigeant de l’entreprise 

4.        Puis aller en bas de page à « responsable du

projet » et saisir les « civilité » et « fonction » de ce 

dernier (7-8)

1

2

3

5

6

8 Avant de quitter la page, penser à cliquer sur « Enregistrer » 

pour sauvegarder.

7

2

4

6

7



28/05/2020

20
Titre de la présentation

02Renseigner son projet – g. Renseigner les informations concernant les dépenses du projet

L’Onglet « Annexe financière » permet de 

télécharger le détail des dépenses assumées 

et détaillées pour chaque partenaire

Saisir par convention une mini récap.

❖ le montant HT du projet en (1) = euros

❖ le financement demandé en (2) = euros

Avant de quitter la page, penser à 

cliquer sur « Enregistrer » pour 

sauvegarder.

1
2
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02
Renseigner son projet – h. Renseigner les informations concernant les entreprises partenaires 

Onglet « Mes documents » :

Kbis, Rib, Copie des derniers statuts émargés 

et signés,  des différentes structure juridiques 

dotées d’une personnalité morale

Démonstration de solidité financière,  

Copie des derniers bilans et comptes de 

résultat disponibles pour les différentes 

structures.

CNI des drigeants, justificatifs de domicile

Table de capitalisation présentant les 

actionnaires des entreprises candidates, etc…

Se réferer au dossier de candidature 

accessible via le lien « modèle des 

documents »
Nota : la section des documents confidentiels 

empêche vos partenaires de lire le contenu des 

documents qui y sont déposés – Seul le titre du 

document est lisible. En revanche Bpifrance accède 

librement au contenu.



03.
Valider sa candidature
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a. Valider les informations concernant les 

partenaires du projet

b. Valider les informations concernant le 

projet
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03Valider sa candidature  

Afin de finaliser le dépôt du projet, 

Le chef de file doit verrouiller toutes les saisies. 

Ses partenaires peuvent verrouiller leurs seules fiches

La soumission de candidature nécessite une double validation.

Voir étapes de validation ci-après …
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03Valider sa candidature  – a. Valider les informations concernant le candidat

Une fois toutes les informations renseignées, et les documents téléchargés, 

cliquer sur le bouton « Valider le dossier ». 

Un point rouge indique que les informations concernant l’entreprise sont verrouillées

1ère étape
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03 Valider sa candidature  – b. Valider les informations concernant le projet 

NOTA : 
Vous pouvez à tout moment revenir sur votre projet 

pour modifier les pièces téléchargées ou les 

informations renseignées et ce, jusqu’à la date de 

clôture du concours  soit le 30 septembre 2019

Pour ce, faire « Retour activation »

Attention :
Après chaque modification, penser à cliquer sur 

« valider projet » pour enregistrer votre dépôt de 

candidature, le point rouge indicateur de dépôt 

officiel doit apparaître !

Le leader du projet après vérification ultime des différents éléments demandés, verrouille les 

saisies relatives au projet en cliquant sur « Valider projet ». 

Si tout s’est bien déroulé, 

un point rouge, à la rubrique 

« avancement », indique que la 

candidature est bien déposée.

2ème étape



Pour toute aide,  contactez 

sia@bpifrance.fr
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