Anexa C

Procedura de inregistrare a Promotorilor de Proiecte (PP)

si transmitere electronica a propunerii de proiect

Platforma de incarcare electronica permite depunerea online a propunerilor de proiecte. Prin
aceasta modalitate de depunere se elimina depunerea dosarului fizic, format hartie

in vederea depunerii propunerii de proiect in sistemul de depunere online, este necesara
detinerea unei semnaturi electronice extinse si crearea unui cont de utilizator pe numele PP.

Semnatura electronica trebuie sa apartind reprezentantului legal al autoritatii locale sau a
persoanei imputernicita special de reprezentantul legal sa incheie acte in numele si pe seama
persoanei juridice (al autoritatii publice locale) in vederea depunerii de proiecte in cadrul
programului Dezvoltare Locala.

Se accepta depunerea documentelor numai cu semnatura electronica extinsa, bazata pe un
certificat calificat, eliberat de un furnizor de servicii de certificare acreditat in conditiile legii.

*

Primul pas necesar pentru transmiterea electronica a propunerilor de proiect in cadrul
schemei de granturi mici Acces la finantare 2020 este ca PP sa transmita pe email o cerere
de deschidere de cont online.

Cererea de deschidere de cont se va completa pe modelul din anexa D si va fi transmis scanat,
in format pdf catre FRDS.

Detalii privind deschiderea contului online de depunere:

- se completeaza Cererea de deschidere cont online, anexa ...
- se ataseaza cererea scanata la mail cu destinatar office@frds.ro
- se completeaza la subiect mail: deschidere cont online
- in corpul mailului se va specifica sub forma de text:
e denumirea organizatiei si adresa
e denumirea scurtd a UAT, maxim 20 caractere

e cod de inregistrare fiscala (CIF)

In termen de maxim 2 zile lucratoare de la transmiterea cererii de deschidere cont online, PP
va primi ca raspuns, pe adresa de email de la care s-a facut solicitarea, un link cu pagina de
incarcare electronica a propunerii de proiecte, un nume de utilizator si o parola.

Important: PP poate solicita deschiderea de cont online cel tarziu cu 5 zile lucratoare
Thaintea termenului limita de transmitere a propunerii de proiect.

*
Dupa ce PP a primit emailul de raspuns de la adresa office @frds.ro, urmeaza pasul al doilea

n procesul de incarcare online si anume accesarea adresei de web prin introducerea link-ului
in bara de adresa a unui browser de internet sau click direct pe linkul din email.

Ca urmare a acestei actiuni se va deschide fereastra din Figura 1
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Figura 1- ecran de autentificare
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Ai uitat parola? Configurati una noua.
Acest server nu permite auto-inregistrarea.

Daca aveti nevoie de un cont, va rugam sa contactati administratorul serverului.

Program Dezvoltare Locala - Instrument incarcare CF -

In aceasta sectiune, PP va introduce numele de utilizator si parola primita.

Parola primita este provizorie, fiind necesara schimbarea acesteia de catre PP cu o parola
noua care respecta regulile de securitate, impuse de sistemul electronic de incarcare.

Parola trebuie sa contina cel putin:

- 1 caracter de tip litera mare (majuscula)
- 1 caracter de tip litera mica

- 1cifra

- 1 caracter special

Dupa schimbarea parolei respectand recomandarile de securitate urmeaza:



- sesiunea web se inchide si redeschide, iar PP introduce numele de utilizator si parola
noua aleas3;

- dupa ce se obtine accesul, se deschide o fereastra care are in stanga urmatorul Meniu
cu optiuni Text (figura 2)

Figura 2 - ecran meniu tip text
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- dupa ce se obtine accesul, pentru unii utilizatori, se poate deschide o fereastra de
forma unui meniu cu simboluri (figura 3).

In aceasta situatie, pentru a se trece la Meniul text, se apasa pe butonul E (din
stanga sus a interfetei)

Figura 3 - ecran meniu tip simboluri
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Dupa ce interfata de incarcare este de tipul Meniu text (figura 2) se pregatesc fisierele de
incarcare.

Propunerea de proiect cuprinde mai multe fisiere, conform Opis, care se vor incarca (upload)
pe site.

Incarcarea se poate face intr-o singura sesiune (toate fisierele se incarca o data) sau in mai
multe sesiuni, pe masura ce acestea sunt pregatite, cu pastrarea fisierelor incarcate in
sesiunea anterioara.

Pentru pasul final de incarcare a propunerii de proiect se procedeaza astfel:
1) Se alege din meniu optiunea “Incarca” si apare fereastra ( figura 4)

Figura 4 - Ecran de incarcare fisiere
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2) Se aduc in fereastra principala (Trage aici fisierele), prin Drop and Drag toate
documentele prezentate inh Opis, cu semnatura electronica:

- Cerere de Finantare - document Word cu semnatura electronica;

- Buget - fisier Excel, semnat electronic;



- Anexele CF — fisiere PDF (obinute prin scanarea documentelor necesare, la o
calitate si marime convenabile) cu semnatura electronica;

- OPIS cu Anexele transmise (cu denumirea fisierelor incarcate);

- Se admit doar urmatoarele tipuri de fisiere: DOCX, XLSX, PDF si formatul
lor semnat electronic / digital P7S; orice alt tip de fisier (precum,BMP, JPG, PNG,

TIF) nu va fi luat in considerare;

3) Toate documentele transmise vor avea semnatura electronica extinsa. dupa
terminarea incarcarii fisierelor, aduse in fereastra de mai sus, se apasa pe

butonul Incarca figiere ;

4) Se completeazd denumirea fisierului incarcat si se apasa Salvare

Figura 5 - Ecran de salvare fisiere incarcate
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5) dupa incarcarea unui set de fisiere se pot vizualiza/ administra fisierele
Tncarcate folosind optiunile:

- Vizualizare fisiere proprii,
- Gestionare fisiere din meniu.

6) dupaincarcarea tuturor fisierelor care compun propunerea de proiect, acestea
se vor transmite la FRDS prin selectarea optiunii (apasarea butonului)
DEPUNE DOSARUL din meniu.



Actiunea de validare a depunerii prin apasarea DEPUNE DOSAR se face
pana la termenul limitd de depunere a propunerii de proiect mentionat in textul
de apel.

Important : Aceasta actiune, DEPUNE DOSARUL, asigura inchiderea sesiunii de transmitere
si anuntarea FRDS despre acest fapt si in acelasi timp blocheaza utilizatorul (PP) pentru
transmitere de fisiere. Dupa aceasta actiune nu se mai pot trimite fisiere omise la incarcare.

*

in situatii justificate, daca un aplicant doreste modificarea unui proiect depus pana la termenul
limita de depunere, se va trimite o solicitare in acest sens pe mail la office@frds.ro cel tarziu
cu 2 zile lucratoare inaintea termenului limita de transmitere a propunerii de proiect

Suport Tehnic

in situatii exceptionale, se pot adresa solicitari privind dificultati in procesul de incarcare a
documentelor la adresa de mail office @frds.ro cu subiectul suport tehnic incarcare documente
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