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Bienvenue	dans	le	Module	de	formation	sur	le	portail	de	la	recherche	pour	les	signataires	
autorisés.	Si,	après	avoir	suivi	les	étapes	indiquées	dans	ce	document,	vous	avez	encore	besoin	
d’aide	ou	si	vous	rencontrez	des	problèmes	au	cours	du	processus,	écrivez	à	Stephanie	à	
romeo@laurentian.ca.	
	
Signataires	autorisés	de	l’Université	Laurentienne	
	
À	l’heure	actuelle,	le	seul	moyen	d’accéder	au	portail	de	la	recherche	est	d’inscrire	l’adresse	
dans	la	case	de	l’adresse	URL	en	haut	de	la	page	de	votre	moteur	de	recherche.	Le	site	Web	du	
Bureau	des	services	de	recherche	de	l’UL	est	en	cours	de	mise	à	jour	et	un	lien	direct	sera	créé	
sous	peu	pour	faciliter	ce	processus.	
	
Le	Super	utilisateur	a	déjà	créé	votre	profil	pour	lequel	vous	devriez	avoir	reçu	par	courrier	
électronique	un	«	Avis	d’inscription	»	contenant	un	lien	et	un	code	avec	les	instructions	sur	la	
façon	de	procéder.	Si	ce	n’est	pas	le	cas,	c’est	parce	que	vous	n’êtes	pas	inscrit	ou	n’avez	pas	
reçu	le	message.	Réessayez	de	vous	inscrire.	Si	le	système	refuse	votre	demande	en	indiquant	
que	votre	adresse	électronique	est	déjà	utilisée,	envoyez	un	message	à	Stephanie	qui	vous	
enverra	alors	un	autre	avis	d’inscription.				
	
Voyons	maintenant	comment	procéder	dans	le	portail	de	la	recherche.	
	
Veuillez	noter	que	ROMEO	est	compatible	avec	Internet	Explorer,	Firefox	et	Google	Chrome,	
mais	ne	l’est	pas	encore	avec	Safari.	Si	vous	rencontrez	des	problèmes	dans	le	portail,	
commencez	par	vérifier	quel	navigateur	vous	utilisez.	
	
Voici	l’adresse	URL	du	portail	:	www.romeo.laurentian.ca/ROMEO.Researcher	
	
	Ce	lien	conduit	directement	à	cette	page	:	
	
Les	options	de	langue	se	trouvent	en	haut	de	la	page.		
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Entrez	votre	nom	d’utilisateur	(adresse	électronique	de	l’UL)	et	votre	mot	de	passe	(que	vous	
avez	reçu	par	courrier	électronique	et	que	vous	pouvez	créer	ou	modifier	après	avoir	ouvert	
une	session).	Si	vous	n’êtes	pas	inscrit,	cliquez	simplement	sur	«	Inscription	»	et	suivez	les	
étapes.	
	

	
	
Lorsque	vous	avez	ouvert	une	session,	la	page	d’accueil	s’affiche.	Le	présent	module	se	
concentre	sur	les	étapes	que	vous	devez	apprendre	pour	examiner	et	approuver	le	formulaire	
d’approbation	des	propositions	de	recherche.	Vous	ne	trouverez	aucun	dossier	actif	à	ce	stade	
parce	qu’aucun	ne	vous	a	été	attribué,	mais	vous	en	aurez	bientôt.	Vous	recevrez	toujours	un	
avis	par	courrier	électronique	pour	vous	informer	qu’un	dossier	requiert	votre	attention.			
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Remarquez	le	bouton	«	Paramètres	»	à	droite	de	l’écran	(voir	ci-dessous).	Les	chercheurs	et	les	
signataires	autorisés	qui	préfèrent	voir	leur	portail	en	français	doivent	cliquer	sur	ce	bouton	
«	Paramètres	»	pour	effectuer	les	changements.	

	
	
	
Vous	pourrez	choisir	vos	préférences	dans	la	fenêtre	illustrée	ci-dessous.	
	

	
Choisissez	votre	langue,	et	voilà,	votre	page	d’accueil	est	maintenant	en	français.		
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Vous	pouvez	cocher	la	petite	case	pour	recevoir	des	avis	dans	votre	portail/page	d’accueil	sous	
«	Rappels	».		Ces	avis	vous	rappelleront	les	échéances	prochaines.	
	
Selon	votre	rôle	dans	le	cheminement	de	la	demande	(c.-à-d.,	directeur	d’unité	ou	doyen),	vous	
verrez	«	Rôle	:	Signataire	autorisé	de	l’unité	»	ou	«	Rôle	:	Signataire	autorisé	de	la	faculté	».	
Vous	voyez	les	deux	options	dans	l’écran	ci-dessous,	mais	dans	la	plupart	des	cas,	l’une	ou	
l’autre	figurera	sur	votre	page	d’accueil.	
	

	
	
Il	convient	d’ajouter	ici	que	tous	les	centres	sont	considérés	comme	des	«	facultés	»	dans	
Romeo,	ce	qui	fait	que	seule	l’approbation	de	la	faculté	(centre)	est	requise.	
	
	
Quand	un	chercheur	présente	le	Formulaire	d’approbation	de	proposition	de	recherche	(FAPR),	
le	signataire	autorisé	reçoit	un	avis	électronique	du	genre	de	celui	montré	ci-dessous.	Ce	
message	contient	le	nom	du	chercheur,	le	titre	du	projet	et	son	emplacement.	
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Lorsque	vous	avez	reçu	l’avis	électronique,	ouvrez	une	session	dans	le	portail	de	la	recherche	et	
cherchez	«	Rôle	:	Signataire	autorisé	de	l’unité	»	ou	«	Rôle	:	Signataire	autorisé	de	la	faculté	»	
(selon	le	rôle	que	vous	avez	dans	ce	processus).	Le	chiffre	entre	parenthèses,	c.-à-d.	(1)	est	le	
nombre	de	dossiers	que	vous	devez	examiner	et	approuver.	
	

	
Cliquez	sur	l’hyperlien	«	Demande	(nouvelle	–	à	réviser)	»	pour	voir	le	formulaire	de	demande.	
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Sélectionnez	«	Examin	»	pour	ouvrir	et	consulter	la	demande.	
	

	
En	cliquant	sur	le	bouton	«	Examin	»,	vous	irez	directement	dans	le	formulaire	de	demande	où	
vous	pourrez	cliquer	sur	chaque	onglet	pour	prendre	connaissance	des	détails	de	la	demande.	
Si	vous	préférez	voir	l’ensemble	de	la	demande,	cliquez	sur	«	Exporter	vers	Word	»	ou	
«	Exporter	vers	PDF	»,	ou	«	Imprimer	».	
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Le	premier	onglet	est	«	Information	sur	le	projet	».	C’est	là	que	se	trouvent	le	titre,	les	dates	de	
début	et	de	fin	du	projet	et	les	notes	éventuelles.			
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Au	bas	de	la	page	(voir	ci-dessous),	vous	verrez	«	Certificats	connexes	».	C’est	là	que	le	
chercheur	indique	les	certificats	connexes	éventuels.	Dans	ce	cas,	la	fenêtre	est	vide,	car	il	n’y	a	
aucun	certificat.	
	

	
	
L’onglet	suivant	est	«	Information	sur	l’équipe	du	projet	».	C’est	là	que	vous	verrez	les	
renseignements	sur	le	chercheur	et	ses	collaborateurs	ou	les	membres	du	projet	(s’il	y	en	a).					
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Les	noms	des	participants	au	projet	se	trouvent	au	bas	de	la	page	dans	la	case	bleue	(voir	ci-
dessous).	
	

	
	
L’onglet	suivant	est	«	Information	sur	le	commanditaire	du	projet	».	Il	contient	des	détails	sur	
les	bailleurs	de	fonds.			
	

	
	
L’onglet	suivant	est	«	Formulaire	d’approbation	d’un	projet	de	recherche	».	Les	questions	
posées	dans	cette	section	concordent	avec	celles	du	formulaire	imprimé	original.	
Cliquez	sur	chaque	onglet	pour	consulter	les	questions	et	les	réponses	du	chercheur	(voir	ci-
dessous).	
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Vient	ensuite	l’onglet	«	Pièces	jointes	».	Il	contient	les	documents	requis	pour	la	demande.	Vous	
pouvez	cliquer	sur	chacun	pour	le	consulter.			
	

	
	
L’onglet	suivant,	«	Approbations	»,	indique	le	cheminement	de	la	demande.			
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Le	dernier	onglet	est	celui	des	«	Journaux	».	Il	suit	toutes	les	entrées	de	données	et	le	
cheminement	du	dossier.	Vous	pouvez	consulter	les	registres	en	tout	temps	pour	vérifier	
l’activité	ou	le	stade	auquel	la	demande	se	trouve.			
	
Vérifiez	le	«	Journaux	de	déroulement	des	travaux	»	pour	en	voir	l’historique.	
	

	
	
Vérifiez	le	«	Journaux	du	projet	»	pour	voir	l’historique	de	toutes	les	entrées.	
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Lorsque	vous	avez	fini	d’examiner	la	demande,	cliquez	sur	«	Processus	d’approbation	»	(voir	ci-
dessous).		
	

	
	
La	fenêtre	qui	s’ouvre	contient	les	options	d’approbation	et	une	case	pour	les	commentaires.	
Prenez	une	décision	et	cliquez	sur	«	Soumettre	».	
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«	Approuver	»	enverra	la	demande	au	prochain	signataire	autorisé.	
	
«	Demander	des	renseignements	»	enverra	la	demande	au	chercheur	afin	qu’il	fournisse	les	
renseignements	demandés.	
	
«	Transmettre	au	prochain	signataire	autorisé	»	enverra	la	demande	NON	approuvée	au	
prochain	signataire	autorisé	(ce	n’est	pas	notre	processus	habituel).	
	
«	Unité	incorrecte	»	renverra	la	demande	au	chercheur	principal.	Cliquez	sur	cette	option	
quand	la	demande	vous	a	été	transmise	par	erreur.	
	
Quand	vous	aurez	soumis	la	demande,	elle	sera	transférée	de	la	section	«	Demande	(soumise	–	
en	cours	de	révision)	»	à	la	section	«	Demande	(soumise	–	après	examen)	».			
	

	
Vous	pouvez	cliquer	en	tout	temps	sur	l’hyperlien	pour	trouver	les	demandes	déjà	évaluées.	
Cependant,	une	demande	soumise	ne	peut	plus	être	modifiée,	à	moins	que	le	chercheur	ne	vous	
renvoie	le	dossier.	
	
Lorsque	le	directeur	de	l’unité	présente	la	décision	«	Approuver	»,	la	demande	suit	son	chemin	
jusqu’au	doyen	de	la	faculté.	La	faculté	suit	les	mêmes	étapes	que	ci-dessus.	
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Jetons	un	coup	d’œil	sur	l’onglet	«	Journaux	»	pour	voir	ce	qui	se	passe	quand	une	décision	a	été	
prise.	
	

	
	
	
Disons	que	le	doyen	de	la	faculté	a	examiné	la	demande	et	décidé	qu’il	faut	obtenir	d’autres	
renseignements.			
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La	demande	est	déplacée	de	«	Demande	(nouvelle	–	pour	examen)	»	à	«	Demande	(en	attente	
des	renseignements	demandés)	»	et	y	restera	jusqu’à	ce	que	le	chercheur	la	présente	de	
nouveau.	
	

	
	
Sur	la	page	d’accueil	du	chercheur	dans	le	portail	de	la	recherche,	la	demande	sera	classée	sous	
«	Demande	(soumise	–	à	donner	suite)	».	Il	pourra	alors	cliquer	sur	la	demande,	prendre	
connaissance	des	commentaires,	effectuer	les	changements	et	présenter	la	demande	de	
nouveau.	Ce	processus	peut	durer	aussi	longtemps	que	nécessaire	jusqu’à	ce	que	le	signataire	
autorisé	«	Approuve	»	la	demande.	
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Quand	le	chercheur	présente	de	nouveau	sa	demande,	elle	est	classée	sous	l’hyperlien	
«	Demande	(nouvelle	–	à	réviser)	».	Cliquez	sur	ce	lien	puis	sur	«	Examiner	».	
	

	
	
Le	«	Registre	»	suit	toute	modification	effectuée	dans	la	demande	(voir	ci-dessous).	Allez	à	
l’onglet	«	Journaux	»	pour	voir	ces	modifications	au	lieu	de	repasser	au	travers	de	toute	la	
demande.	Toutes	les	modifications	sont	surlignées	en	bleu.	
	
Le	«	Journaux	de	déroulement	des	travaux	»	reflète	toutes	les	modifications,	du	chercheur	au	
signataire	autorisé	et	vice-versa.	
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Dans	le	«	Journaux	du	projet	»,	les	modifications	sont	celles	apportées	dans	le	texte	de	la	
demande	et	elles	sont	surlignées	en	bleu	afin	que	vous	puissiez	les	voir	facilement.	
	

	
Lorsque	le	signataire	autorisé,	dans	ce	cas,	le	doyen	de	la	faculté,	est	satisfait,	il	peut	cliquer	sur	
«	Processus	d’approbation	»	et	sélectionner	«	Approuver	»,	puis	cliquer	sur	«	Soumettre	».	Le	
formulaire	poursuivra	sa	route	vers	le	BSR.	
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La	demande	disparaîtra	de	l’hyperlien	du	signataire	autorisé	et	se	trouvera	sous	l’hyperlien	
«	Demande	(soumise	–	en	cours	de	révision)	».	
	

	
	
Pour	revenir	à	la	page	d’accueil	
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Cliquez	sur	«	Accueil	»	pour	revenir	à	votre	page	d’accueil.		Pour	voir	et	modifier	votre	profil,	
cliquez	sur	«	Mon	profil	».		Pour	voir	les	nouvelles	affichées	par	le	Bureau	des	services	de	
recherche,	cliquez	sur	«	Nouvelles	»	et	sur	«	Liens	utiles	»	pour	en	consulter	la	liste.	
	
Finalement,	cliquez	sur	«	Paramètres	»	pour	activer	ou	désactiver	les	rappels	automatiques	et	
modifier	la	langue	de	votre	page	d’accueil.			
	
Merci	de	votre	attention.	
	


