
Why I am getting the “ATTENTION NEEDED:  

Update Personnel for New Budget Period 

Beginning in 30 Days” email and what to do. 



Q: Why am I getting this? 

COI disclosures need to be completed annually. 
Your study is a multi‐year study and the 

personnel need to be updated for the correct 

COIs to go out for the next year.  

What do I do? 

Click on the link in your email that looks like the one 

circled below and it will take you to the ClickERA 

landing page. 



From there click on the “UNM HSC 

Login” and use your HSC NetID and 

Password to Log In. 



Go to your grants tab and then search 

for the referenced FP number in your 

email. When your search brings up 

the referenced FP number you will 

click on it. 

In Your “My Activities” toolbar on the 

left‐hand side Click “Multiyear Add or 

Remove Study Personel”. 



Make sure that your personnel are 

correct, and add or remove any that 

may not be correct for this upcoming 

year. Once you have done this be 

sure to Click “Yes” on the “* Are You 
Ready To Initiate COI Disclosures For 

The Above Listed Personnel?” and 

then click OK at the bottom. 



That’s it! You are finished! Be sure to contact us with 
any Click questions or help you may need. Thank you! 




