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AIDE-MÉMOIRE : Connexion sur Nagano et soumission du F9 : formulaire de 
renouvellement annuelle 

 
A.    Connexion sur Nagano : Rentrer votre nom utilisateur et mot de passe.  

 
 

B.    Identification à deux facteurs. Le système vous demandera de rentrer votre code 
d'authentification.  
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1. Vous trouverez ce code dans la boîte de réception du votre courriel enregistré 
dans votre compte Nagano. Exemple du courriel ci-dessous. 

 
 

2. Entrer le code et cliquer sur "Envoyer". 

C.    Accéder à un projet spécifique 

 

En haut à droite, vous trouverez une case blanche avec le mot "Projet". Cliquez dessus 
afin de chercher et sélectionner votre projet. Vous allez être redirigé sur le profil de 
votre projet.  
 

D.    Accéder au formulaire de renouvellement (F9H) 
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1. Vous trouvez plusieurs onglet onglets blancs en haut du profil.  

Cliquer sur "Formulaires." (Vous allez voir que l'onglet sélectionné va devenir 
gris) 

 

2. Vous trouverez dans cette section le formulaire de renouvellement (F9H-4329) 
Cliquer sur le numéro d’identification du formulaire de renouvellement pour 
rentrer dedans.  

 

 
E.    Signer le formulaire de renouvellement 

1. Aller à la fin du formulaire, vous trouverez la section "Signature"  

Cliquer sur la section 3. signature 
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2. Cliquer sur "Signer". Vous allez voir votre signature électronique apparaître.  

 

3. Cliquer sur "Sauvegarder". 

 

F.    Déposer le formulaire 

1. En haut de la page, vous trouverez un bouton orange "Retour" 

 
 

2. Sur la ligne dont se retrouve le numéro d'identification de votre formulaire de 
renouvellement, vous allez voir le bouton "Déposer". (Le bouton est gris sur 
l'image ci-dessous parce que le formulaire n'est pas complété, mais après que 
vous signez, le bouton sera bleu.) 

3. Cliquer sur "Déposer" afin de soumettre le formulaire.  
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CHEATSHEET : Nagano Log in and submission of the F9: Annual renewal form 

A.    Sign in to Nagano. Log into Nagano with your username and password.  

 

B.    Two-Factor Authentication. The system will require you to enter your 
authentication code.  

  
 

1. You will find this code in the inbox of the email used to register your Nagano 
account. Example of the email below. 
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2. Enter the code and click on "Send". 

C.    To access a specific project  

 

In the top right corner, you will find a white box with the word “Project”. Click on it to 
search and select your project. You will be redirected to your project profile.  
 

D.    To access renewal form (F9H)  

1. There are several white tabs at the top of the profile.   

Click on "Forms." (You will see the selected tab turn gray) 
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2. In this section, you will find the renewal form (F9H-XXXX). Click on the renewal 
form’s identification number to access the form and complete the questions.  

 

 

E.    To sign renewal form  

1. Go to the end of the form, you will find the section "Signature"  

Click on section “3. Signature” 

  

2. Click on "Sign". You will see your electronic signature appear.  
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3. Click "Save". 

F.   To submit form  

1. Once you have completed all the questions and signed the form, you will find the 
orange button "Back" at the top of the page. Click to return to previous page. 

 
 

2. On the line where you can find the identification number of your renewal form, 
you will see the "Submit" button. (The button is grey in the image below because 
the form is incomplete, but after the form is completed and signed, the button 
will become blue). 

3. Click on "Submit" in order to submit the form.  
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