
Welcome. My name is Nicci Simpson with SAIC to present to you the ADR System Refresher.  
I am here with Elisa Peet, also from SAIC, who will be answering any questions. SAIC stands 
for Science Application International Corporation.  We are the contractor who builds and 
maintains the ADR Web system.
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Here are the learning objectives we will cover in the presentation today. Upon completion 

of this presentation, you should be able to demonstrate how to navigate through the 
ADR web system and save information; explain processes for handling validations, 
uploading client‐level data, and printing and submitting the reports, and 
understand the Project Officer (PO) review process.
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To cover the learning objectives displayed on the previous slide, we will navigate through 
the ADR report, including creating a report, completing the grantee report (questions 1‐10) 
and upload client level data. We will also show the validation process, the print 
functionality, the upload confirmation and data completeness reports, the process for 
submitting and un‐submitting requests, PO review process, and email notifications.
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This slide displays the workflow inbox, which will only appear the first time upon logging in 
to create the report.  

Please note that there will be a countdown box (not shown on this screen) which has a 30 
minute timer.  Every time you save or navigate to another section, this timer will reset. 
Typing is not recognized. 

You will also notice the action icon, which is an envelope, will be closed and have “Create” 
displayed below. Select Create.

4

9/20/20132013 Annual Ryan White HIV/AIDS Program 
Data Training



Any time logging in after creating a report, you will be directed to the Inbox –
You will notice changes on this page include status changes from ‘Not Started’ to 
‘Working’. Action envelope icon changes from closed to open and the text below changes 
from Create to Open.  Other areas that become populated include ‘report id, comments 
icon, print icon, history icon, created by, date created, and modified by’.
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Now I’m going to review how to complete the grantee report.  This slide displays the cover 
page. 

Questions 1‐5 will be auto‐ populated.  You will need to complete contact name and 
contact title; confirm contact email and phone number.
The left panel menu is utilized to navigate throughout the report.   ‘Save’ must be 
selected before navigating away or message will pop up.
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Each page MUST be saved prior to navigating to another section. If ‘Save’ is not selected 
before navigating this message will pop up as a reminder.  Please make sure this message is 
read before selecting “ok”.  If ok is selected, the system will take you to the other page 
you’ve selected WITHOUT saving the data you’ve entered.  If you click “Cancel”, the system 
will direct you back to your previous page to save.
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This slide shows question 1.  If ‘Drug specific enrollment caps for ARVs or Hepatitis C 
medications’ is selected, the list of drugs will appear.
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This is the list of drugs where you must enter the max number of enrollees and save.
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These are questions 2‐4. Complete and save.  Just a Reminder, everything with red asterisk 
is required.
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This is question 5. Complete and save.  Any tips? Only use whole numbers?
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This is question 6; similar to question 5.  Complete and save.
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For questions 7a‐7c, the included in formulary column will be pre‐populated or checked 
from previous ADR submission with the option to de‐select.  For any pre‐checked or newly 
checked, check “med added” and enter the “date added”. Just a reminder, this is a common 
place to be timed out of the report. A helpful hint is to print out the previous ADR so you 
know ahead of time the information for the medications to enter into the report so no data 
will be lost if timed out without saving.
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Displayed here is an example of 7a.
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This is question 7b. Same applies as 7a regarding Included in Formulary being pre‐
populated from previous ADR with option to de‐select. If you are added a new drug, just 
check “Included in Formulary”.  To remove a drug, just click on the check box to the left of 
the medication.  However, please note that you don’t need to specify whether it was added 
this reporting period as you do with 7a.
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This is question 7c. Same applies as 7a regarding Included in Formulary being pre‐
populated from previous ADR with option to de‐select. However, please note that you 
don’t need to specify whether it was added this reporting period as you do with 7a.
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These are questions 8‐10. You will notice the instructions state to complete once each year 
for the previous 12 month period.  This will be required each time this report is completed 
due to changing from bi‐annual submissions to annuals submissions. Complete and Save.
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This displays the box for the client level data upload.  Browse and upload the client level 
data.  The upload must be in XML format and conform to schema.
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If the file uploaded doesn’t conform to schema, the following text will appear. “Please click 
on this to view the error(s).)”  
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Once clicked on, the following schema errors will display in red.  You may utilize the ADR 
Data Dictionary for reference.  
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After a file has been uploaded successfully, a message will appear at the top of the screen 
stating ‘Your Client‐Level Data file upload request has been successfully posted.  Please 
check below for upload status.’  

Please allow up to 5 minutes depending on file size for status to update from  ‘Pending’ to 
‘Success’. Generally you may navigate to another page and come back.

Also, if there are any eUCI duplicates within the upload, the status will be displayed as 
‘FAIL’.  A new validation change (confusing again but we’re mixing validation and schema.  
Please clarify) displays a link if status failed.  The link will display 

Afterwards, you will be finished with completing the report.  You will have to then validate 
the report.

Also, if there are any eUCI duplicates within the upload, the status will be displayed as 
‘FAIL’. (you said this already)
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Also, if there are any eUCI duplicates within the upload, the status will be displayed as ‘FAIL’ 
and a link will display the list of eUCI duplicates.

Afterwards, you will be finished with completing the report.  You will have to then validate 
the report.
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There are two type of validations.  Page level validations and report level validations.  Page 
level validations pops up at the top of a page upon saving.  This will need to be addressed 
before successfully saving and navigating to the next section.  

Report level validation is shown upon selecting “Validate” on the left menu.  This may be
composed of errors, warnings, and/or alerts.  Errors must be resolved in order to submit.  
You should try to resolve warnings, but as long as you enter a comment explaining why you 
received the warning, you will be able to submit with warnings.  As far as alerts, nothing 
needs to be done in order to submit the report, however, it is important to understand why 
you have received them. In the next submission, the grantee report can only trigger 
validation errors and warnings.  Your client level data upload will only trigger alerts.
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Here is an example of a page level validation.  This is a screenshot of question 5.  I’ve 
entered a letter instead of a whole number.  Upon saving this page….
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I received an error message telling me it is required and must be a whole number between 
0 and 9999999999.  This is a page level validation.  This must be corrected and saved 
before moving onto the next section.
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The “Validate” link is located under the left menu. Click on it at any point during or after 
your submission to view a list of validation messages in your report.
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Once you clicked on add comment, enter text to address the warning and save.
You will notice the comment count will change from 0 to 1 and validation will pass.
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Select print from the left menu. Once selected the PDF will be displayed to print.
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Select upload confirmation from the left menu. Once selected the PDF will be displayed to 
view the information from the schema file that was uploaded.
If a file received an error message or was not successful, this document will be blank.
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Select Data Completeness from the left menu. Once selected the PDF will be displayed to 
view the information from the schema file that was uploaded.  The Data Completeness 
report will update within 24‐48 hours.
If a file received an error message or was not successful, this document will be blank.
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Once report has been completed and validated, select ‘Submit’ on the left side panel.
A window will appear where it is required to enter comments and click on the checkbox 
prior to selecting ‘Submit Report’.
Notice the un‐submit is grayed out, since the report has not yet been submitted.
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If you have already submitted the report, and updates/edits need to be made, select ‘Un‐
Submit’ on the left side panel.
A window will appear where you are required to enter comments of why you want to un‐
submit the report, then click ‘Request Un‐Submit’.

Please Note: After selecting ‘Request Un‐Submit’, you will be notified via email within 24‐
48 hours if the request was approved or rejected.
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Just a recap of the PO review process. POs will approve reports ensuring that you have met 
your reporting requirements.  POs can only approve a report once it has been submitted.  
Grantees will receive an automatic email once the PO has approved the report.
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Throughout the ADR submission process, you will receive email notifications when you 
submit your ADR, if you put in an un‐submit request, if and un‐submit request is approved 
or rejected, and when your PO has finished reviewing your submission.
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Points to take home today – each page must be saved before navigating away.  Pay 
attention to the countdown box.  Typing does not reset the clock, but saving and navigating 
to another page does.  Client level data must conform to schema to upload.  Validations 
must be addressed before submission. Reports are approved by project officers after 
submission. Changes to this refresher include having all questions be required with the 
submission changing from bi‐annual to annual.  Also a link will be provided to view any 
eUCI duplicates causing a “Fail” status.
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For more information, you may contact your project officer at the numbers listed below. 
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Listed here are resources for any assistance needed.  SAIC is not listed, but if further 
assistance is need from anyone on this list, we may be contacted.  Any questions?
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Any questions?
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