Anexa F la Ghidul aplicantului

Procedura de inregistrare a Promotorilor de Proiecte (PP)

si de 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 PP sau persoanei
imputernicite special de reprezentantul legal sa incheie acte in numele si pe seama persoanei
juridice (PP) 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
Apelului nr. 5 ,Drepturile omului — Implementare la nivel national” este ca PP sa transmita, pe
e-mail, o cerere de deschidere de cont online.

Cererea de deschidere de cont se va completa pe modelul din anexa G la Ghidul aplicantului
si va fi transmisa, in format .pdf, purtdnd semnatura electronicad/semnata electronic catre
FRDS, la adresa de email office@frds.ro.

Detalii privind deschiderea contului online de depunere:

- se completeaza Cererea de deschidere cont online, anexa G
- se ataseaza cererea mesajului e-mail, cu destinatar office @frds.ro
- se completeaza, la subiectul mesajului e-mail: deschidere cont online
- in corpul mesajului e-mail, se va specifica, sub forma de text:
e denumirea organizatiei/ institutiei publice si adresa

e codul de inregistrare fiscala (CIF)

Important: PP poate solicita deschiderea de cont online pana la data de 19 aprilie 2021,
ora 17.00.

Tn termen de maxim 24 de ore de la primirea de catre FRDS a cererii de deschidere cont
online, PP va primi ca raspuns, pe adresa de e-mail 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.

*
Dupa ce PP a primit e-mailul 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 e-mail.

Ca urmare a acestei actiuni, se va deschide fereastra din Figura 1.
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Figura 1- ecran de autentificare

— = O *
G Contract: X | Y Onelab X t 3 Conecte X +

&« C @ Notsecure | uploads.frds.rofindex.. o % | o :

i Apps FAVORITES JOBS BANCI MISDL i BNR @ FRDS »
", PROGRAMUL
DEZVOLTARE
LOCALA

Utilizator / E-mail

Parola

Limba

Romanian r

Ai uitat parola? Configurati una noua.
Acest server nu permite auto-inregistrarea.

Daca aveti nevoie de un cont, va rugdm 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

- 1 cifra

- 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 (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.

Dosarul proiectului cuprinde mai multe fisiere (a se consulta Anexa B la Ghidul aplicantului —
Continutul-cadru al dosarului proiectului) care trebuie transmise la FRDS. PP va acorda atentie
transmiterii tuturor acestor documente, deoarece completitudinea si conformitatea dosarului
proiectului constituie criteriu ce se verifica in etapa de verificare formala, iar neindeplinirea
acestuia va conduce la respingerea propunerii de proiect in aceasta etapa.

Toate fisierele care constituie Dosarul Cererii de Finantare se organizeaza intr-un singur folder
care va purta acelasi nume precum cel de utilizator atribuit PP de catre FRDS. Acest folder
va cuprinde:

» Cerere de Finantare - fisier WORD (.DOCX)

» Cerere de Finantare fisier salvat format .PDF, semnat electronic in .PDF;

» Buget — fisier Excel (.XLSX)

» Buget - fisier salvat format PDF semnat electronic in .PDF;

» Anexele CF — fisiere salvate individual in format PDF, semnate electronic in
.PDF;

P Celelalte documente-anexa, prevazute a fi transmise odatd cu cererea de

finantare si mentionate in Anexa B la Ghidul aplicantului — Continutul-cadru al
dosarului proiectului - fisiere grupate potrivit numerelor de ordine din OPIS (ex:
pentru punctul 15 Documente tehnice in cazul solicitarii unor lucrari de
constructii, se vor scana si grupa intr-un singur fisier toate documentele de
acest tip, iar fisierul va primi numele punctului nr. 17 din OPIS, respectiv
P15_Documente_lucrari), salvate in format .PDF si semnate electronic in .PDF;

» OPIS cu Anexele transmise (Nr. crt., nume fisier, marime) — fisier salvat in
format .PDF, semnat electronic in .PDF.

Folderul continand toate fisierele care alcatuiesc Dosarul Cererii de Finantare se arhiveaza
intr-un singur fisier de tip ZIP si ulterior se transforma in P7S - arhiva semnata electronic
purtédnd acelasi nume ca si folderul.

Important ! Marimea acestui figier nu trebuie sa depaseasca 500 MB.

Acest fisier arhiva semnata electronic (de tip P7S sau similar) se va incarca prin aplicatia
UPLOAD. Dupa incarcarea acestui fisier P7S care contine folderul arhivat cu intreaga Cerere
de Finantare, acesta se poate numi si i se pot asocia caracteristici.

Pentru a pregati Cererea de Finantare pentru transmitere catre FRDS se procedeaza astfel:
Se incarca fisierul P7S astfel:

» Se alege din meniu optiunea “Incarca” si apare fereastra urmétoare:
*
Pentru pasul final de incarcare a propunerii de proiect se procedeaza astfel:

1) Se alege din meniu optiunea “Incarcd” actiune care va duce la aparitia ferestrei
din figura 4



Figura 4 - Ecran de incarcare fisiere
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2) Se aduce in fereastra principala (Trage aici fisierele), prin Drag and Drop
fisierul arhiva P7S creat conform precizarilor anterioare.

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

butonul Incarca fisiere ;

4) Se completeazd denumirea fisierului incércat si se apasa Salvare

Figura 5 - Ecran de salvare figiere incarcate
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5) dupa incarcarea fisierului P7S se pot verifica/ vizualiza/ administra fisierele
incarcate folosind optiunile:

- Vizualizare fisiere proprii,

- Gestionare fisiere din meniu.
OBS. Se va verifica sa existe un singur fisier incarcat in aplicatie si acesta sa
fie arhiva P7S continand folderul cererii de finantare; orice alte fisiere trebuie
sterse.

6) dupa incarcarea arhivei P7S care contine propunerea de proiect, aceasta se
va 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 limita de depunere a propunerii de proiect mentionat in textul de
apel.

Important : Dupa aceasta actiune, utilizatorul (PP) nu va mai putea opera modificari (stergere,
incarcare de noi figiere etc.) in dosarul proiectului, aplicatia considerandu-se a fi depusa. n
acest sens, FRDS va fi notificat automat cu privire la faptul ca a fost depus un proiect.

*

In situatii justificate, dac& un aplicant doreste modificarea unui proiect depus pana la termenul
limita de depunere, acesta va avea posibilitatea sa trimitd o solicitare prin e-mail, la adresa
office@frds.ro, pana la data de 20 aprilie, ora 17:00. Totusi, va recomandam ca, inainte de
a valida depunerea, sa va asigurati ca proiectul este in varianta finala.

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