Platforma Proiecte PNRR

Pregatirea depunerii

Cont, profil, certificat digital si entitate juridica inainte de depunere.

cont Utilizator
Fluxul pregatitor recomandat

.

1. Creeaza contulin platforma proiecte.pnrr.gov.ro. proFiL Date personale

2. Completeaza profilul si datele de contact.

"

3. Inregistreaza certificatul digital calificat.

~ . ' L cerTiFicaT Identificare electronica
4. Inscrie entitatea sau solicita inrolarea.

«

5. Selecteaza entitatea inainte de ,,Proiectele mele”.

ENTITATE Persoana juridica

"

prolEcT Depunere

Mesaj-cheie: proiectul se depune numai dupa configurarea corecta a contului, certificatului si entitatii.
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Platforma Proiecte PNRR

Crearea contului

Beneficiarul creeaza contul cu e-mail, parola si confirmare prin e-mail.

B O b)>

inregistrare
01 CREARE CONT oot
Acceseaza proiecte.pnrr.gov.ro si apasa ,,Creeaza cont”. 7 a
Completeaza e-mailul, parola si confirmarea parolei. ,-.

Nu sunt robot
1eCAPTCHA
,,,,,,,,,,,,,,

Bifeaza CAPTCHA si finalizeaza prin ,,Creeaza cont”.

Confirma contul din e-mailul primit; linkul este valabil 24 de ore.

Optiunea este destinata utilizatorilor sistemului informatic care nu detin cont. Acestia vor

accesa sectiunea Inregistreaza-te, vor compl campurile obli ii (marcate cu*) cu

respectarea regulilor impuse:

v E-mail*

¥ Parola*- ce va contine obligatoriu:
* o majuscula
* o minuscula
e ocifra
® un caracter special
e 8caractere

v’ Confirma parola)*

Parola trebuie sa respecte regulile platformei: majuscula, minuscula, cifra, caracter

Captura din manual — pag. 4: ecranul de inregistrare si regulile pentru parola
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Platforma Proiecte PNRR

Identificarea electronica

Certificatul digital calificat permite semnarea documentelorin platforma. o e _RO0C

‘ @ Identificare electronica

................

02 CERTIFICAT DIGITAL

Dupa completarea profilului, intra in ,,Identificare electronica”.
Apasa ,,Adauga certificat” si descarca formularul generat.
Semneaza digital formularul descarcat.

Incarca in platforma exact formularul semnat.

Toate documentele incarcate ulterior trebuie semnate cu certificatul digital inregist

Captura din manual — pag. 15: adaugarea certificatului digital
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Platforma Proiecte PNRR

Inscrierea persoanei juridice

Beneficiarulinscrie entitatea pe care va depune proiectul.

B inscrie persoana juridica
03 PERSOANA JURIDICA e

Din meniul utilizatorului, alege ,Inscrie persoana juridica”. Pt ol camprlr e ca s, ot

» Vadescarca declaratia de reprezentant/imputernicit

Introdu CUI/CIF; platforma preia denumirea si datele entitatii. ¢ bbbty

» Vaincarca declaratia semnata

» Vaapasa butonul Inscrie persoana juridica

Descarca declaratia de reprezentant/imputernicit.

’ B inscrie persoana juridica

Semneaza digital declaratia, Tncarc-o si apasé ,Inscrie persoana juridic | -

Y ———
[ Y———

| [ e s

Daca inscrierea persoanei juridice se va face cu succes sistemul va emite mesaj de

confirmare actiune, in partea dreapta-jos a ecranului si afiseaza interfata Date persoana

Dupainscriere, completeaza datele de contact ale entitatii si salveaza modificarile. it

Captura din manual — pag. 19: incarcarea declaratiei semnate pentru persoana juridica
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Platforma Proiecte PNRR

Inrolarea la persoana juridica

Utilizatorul SOliCIté acces la O entltate deja exlstenté Tn platfo rmé_ Sistemul afiseaza interfata de inscriere sau inrolare persoana juridica.

M- o ==
‘ (B inscie persoan jricics

04 INROLARE are
2

‘ (B inroieazi-te ta 0 persoan juridcs

Ownerul entitatii vizualizeaza codul de inrolare din meniul entitatii juric |

Utilizatorul acceseaz4 ,inscrie/Inroleazé-te la o persoand juridica”.

Introduceti codul de inrolare in sectiunea “Inroleaza-te la o persoana juridica™ Cod inrolare

Introduce codul de inrolare si transmite cererea. } P
Cerereatrebuie acceptata de persoana care administreaza entitatea. : ‘ S
} (8D Frctou-wla o o s
|
&

Dupa acceptare, utilizatorul trebuie sa selecteze entitatea juridicainainte de a lucra|

130

Captura din manual — pag. 130: introducerea codului de inrolare
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GHID RAPID
7. Transparenta

Pentru a accesa sectiunea transparenta se alege din meniu Transparenta.

Depunerea proiectelor in Sl
platforma Proiecte PNRR ‘

Planul

oee

o
5]
e}

P re Ze n ta re p e ntr U b e nefi Ci a ri = p a $ i i 0 pe rati O n a l-i d i n Se va deschide pagina dedicata transparentei proiectelor unde se vor regasi dupa
SeCti u n ea . Proiecte le me le ”’ de la a d é u ga rea p I’O ieCtu lui efectuarea filtrarii toate proiectele depuse pe apelul selectat.

Utilizatorul va putea efectua o filtrare in functie de Apel sau dupa Apel si CUI/CIF al

pana la transmitere, recipisa si verificarea in splicantls,

o In Campul Apel care este de tip lista derulanta utilizatorul poate cauta un anumit apel
Tra n S p a re n ta o prin tastarea denumirii respectivului apel, sau a denumirii ministerului care a lansat apelul.
’
Titlu apel: PNRR/2022/C7/MEDAT/115 Constituire | @

esantion toolkit guvernamental S—— —

Dupa completarea campurilor de filtrare se apasa butonul Cauta.

I Transparenta

38
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Platforma Proiecte PNRR

Fluxul depunerii proiectului

O succesiune simpla: creezi proiectul, il completezi, il blochezi
si il transmiti.

n Proiectele mele H Adauga proiect n Completeaza n Documente H Blocheaza n Transmite

" ; : e ; : ; : s 7 : : A . 3 PP Semnezi formularul de
Accesezi lista proiectelor si Completezi titlul si alegi Introduci datele proiectului si Incarci cererea de finantare Ingheti forma finala Tnainte depunere siilincarciin

pornesti o depunere noua. apeluldeschis. verifici reprezentantul legal. si anexele semnate digital. de transmitere. platforma.

Ideea-cheie pentru beneficiari

Transmiterea se face numai dupa blocarea proiectului. Formularul de depunere trebuie descarcat din platforma, semnat digital
cu certificatulinregistrat si reincarcat in acelasi flux.
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Platforma Proiecte PNRR

Acceseaza sectiunea ,,Proiectele
mele”

Punctulde pornire pentru vizualizarea unui proiect existent sau
adaugarea unui proiect nou. -5 L3 & (@J

Setari
PORNIREA FLUXULUI
Mod intunecat

@ Activat ‘0" Dezactivat

Utilizatorul poate opta pentru una dintre optiunile afisate.

¢ [ntra in meniul ,Proiectele mele”.

6. Proiectele mele

e \erifica daca lucrezi pe entitatea juridica potrivita. R ————
e Foloseste butonul ,,Adauga proiect” pentru o R e

depunere noua.
Titlu apel: PNRR/2022/C7/MEDAT/I15 Constituire
esantion toolkit guvernamental

Rezultat: beneficiarul ajunge in zona de lucru a proiectelor. 2

Captura din manual - pag. 23

Creeaza Completeaza Ataseaza Blocheaza Transmite

Ghid operational pentru beneficiari



Platforma Proiecte PNRR

Adauga proiectul

6.1. Adauga Proiect

Completezi titlul proiectului si alegi apelul deschis pentru care P s rfect s e Ada e
upa af b lui se va deschide sectiunea de adaugare proiect.
se face depunerea.

@ Adaugare proiect
m CREARE PROIECT

e Apasa ,,Adauga proiect”. E—

e Completeaza campul ,Titlu” cu denumirea Pe P S
proiectului.

e Selecteaza apelul din lista apelurilor deschise si
confirma adaugarea.

Titlu apel: PNRR/2022/C7/MEDAT/I15 Constituire

esantion toolkit guvernamental

[
[
4

@ Adaugare proiect

Rezultat: proiectul apare in lista ,,Proiectele mele”. "

Captura din manual - pag. 24

Creeaza Completeaza Ataseaza Blocheaza Transmite
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Platforma Proiecte PNRR

Iintelege actiunile disponibile

Dupa creare, proiectul are actiuni diferite in functie de stadiu.

m STADII SIACTIUNI

e in faza de lucru: proiectul poate fi completat, sters
sau blocat.

e Dupa blocare: proiectul poate fi vizualizat, deblocat
sau transmis.

e Transmiterea nu este disponibila inainte de
blocare.

Regula practica: intai verifici, apoi blochezi, apoi transmiti.

Creeaza Completeaza Ataseaza Blocheaza Transmite

Dupa completarea campului Titlu si selectarea apelului apasati butonul Adauga proiect.

@ Adaugare proiect X
gk
ONFR c
(=3

Dupa adaugarea unui proiect, acesta se va regasi in lista Proiectele mele.

‘ Proiectele mele
‘ Project test 2 ——

Proec do st -

Dupa creare un proiect poate fi Completat , Sters, Blocat.

Completeaza Sterge Blocheaza
‘ “ p g St 8
Dupa blocarea proiectului, aceasta poate fi Vizuali Debl T
| OO & ®
Vizualizeaza Deblocheaza Transmite
25

Captura din manual - pag. 25
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Platforma Proiecte PNRR

Completeaza datele principale

In pagina de completare se afiseaza informatiile despre apel si
se completeaza detaliile proiectului.

m DETALII PROIECT

e Apasa ,,Completeaza proiectul”.

e VVerifica informatiile despre apel: denumire, tip,
institutie, buget.

e Completeaza Analiza DNSH, valoarea solicitata si
bugetul proiectului.

Rezultat: informatiile salvate devin vizibile in sectiunea ,,Proiect”.

Creeaza Completeaza Ataseaza Blocheaza Transmite

6.2. Completeaza proiect

Laap i Compl proiectul se va deschide pagina de completare a

proiectului.

| e Complc\eazépmied Q8

i

Prolect

Fr—— [REDH,

In sectiunea Apel se vor afisa informatii referitoare la apel: Denumire, Tip , Institutie,
Buget.

In sectiunea Proiect utilizatorul va completa prin t lui Modifica detaliile

proiectului : Analiza DNSH, Valoare solicitata proiect , Buget Proiect.

Utilizatorul pl campurile obli ii si apasa butonul Salveaza.

26

Captura din manual - pag. 26
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Platforma Proiecte PNRR

Salveaza valorile proiectului

Pentru ca datele sa ramanain platforma, campurile obligatorii
trebuie completate si salvate.

m VALIDARE INTERNA

e Completeaza toate campurile obligatorii.

e Foloseste butonul ,,Salveaza” dupa modificari.

e Revino la sectiunea ,,Proiect” pentru a verifica
datele afisate.

Nu trece mai departe fara o verificare vizuala a valorilor
introduse.

Creeaza Completeaza Ataseaza Blocheaza Transmite

S

Modifica informatii proiect X

Tithu *

Valoare solicitata proiect *

150000

Buget proiect *

180000

fnchide Salveaza (4

Dupa salvare informatiile vor fi afisate in sectiunea Proiect.

Protect

27

Captura din manual - pag. 27
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Platforma Proiecte PNRR

Verifica persoana juridica si
reprezentantul legal

Platforma preia datele entitatii si ale reprezentantului legal din
etapa deinregistrare.

m DATE DE IDENTIFICARE

e \/erifica sectiunea ,,Persoana juridica”.

e \/erifica sectiunea ,,Reprezentant legal”.

e Daca este necesar, foloseste butonul ,,Modificad’
inainte de transmitere.

H

Datele reprezentantului legal trebuie sa fie corecte inainte de
blocare.

Creeaza Completeaza Ataseaza Blocheaza Transmite

Sectiunca Persoana juridica
Utilizatorul va regasi afisate informatiile aferente persoanei juridice completate la

inregistrarea acesteia.

Sectiunea Reprezentant legal
Utilizatorul va regasi afisat informatiile aferente persoanei juridice completate la
inregistrarea persoanei juridice.

Utilizatorul va putea sa isi modifice datele prin apasarea butonului Modifica.

—

28

Captura din manual - pag. 28
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Platforma Proiecte PNRR

Actualizeaza reprezentantul legal,

daca este cazul

Pentru reprezentant roman sau strain, platforma deschide
casete dedicate de modificare.

CORECTAREA DATELOR

e Alege tipul reprezentantului legal: roméan sau strain.

e Completeaza sau corecteaza campurile afisate.
e Apasa ,Salveaza” si verifica informatiile
actualizate.

Nu lasa necorectate datele de identificare sau de reprezentare.

Creeaza Completeaza Ataseaza Blocheaza Transmite

Se va deschide o caseta pentru modificare reprezentant legal.

B Modifica reprezentant legal X

@ Reprezentant legal roman = Reprezentant legal strdin -

Inchide

La selectarea reprezentant legal roman se va deschide o caseta cu toate informatiile
reprezentantului legal declarat la inregistrare. Toate campurile pot fi modificate.

Dupa efectuarea modificarilor se apasa butonul Salveaza.

=
| e Modifica reprezentant legal X
Nume *
|
Prenume
| Datanag
inchide Salveazs (4

La selectarea reprezentant legal strain se va deschide un modal cu toate informatiile

lui legal decl lai is| Toate campurile pot fi modificate. Suplimentar

campurilor afisate pentru representant legal roman, vor mai aparea campurile Numar pasaport

si tara.

29

Captura din manual - pag. 29
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Platforma Proiecte PNRR

Incarca documentele proiectului

Documentele se adauga din sectiunea ,,Documente”, folosind
categoria potrivita.

ATASARE DOCUMENTE

e Apasa ,,Adauga”in sectiunea ,Documente”.

e Alege categoria documentului din lista.

e Incarcd documentul semnat digital si confirma prin
y2Adauga”.

Cererea de finantare este document obligatoriu.

Creeaza Completeaza Ataseaza Blocheaza Transmite

Se va deschide un modal pentru adaugare document.

[
@ Adauga document X

Categorie document

& Trage fisierul aici sau cauta figierul

)
l
|
|
|

Utilizatorul va alege din lista categoria documentului pe care doreste sa il incarce si
apoi va incarca documentul.

Categorie d ent Cerere de fi e este d bli iu si utilizatorul va

incarca cererea de fi d si pl de pe site-ul responsabilului pentru apelul

respectiv. Documentul va trebui semnat digital cu certificatul inregistrat in platforma in etapa
de identificare electronica.

Se pot incarca mai multe documente o data sau poate fi incarcat un singur document in
limita a 50mb. Pe fiecare categorie de documente, inclusiv Cerere finantare si Analiza DNSH,
se vor putea adauga maxim 100 de documente.

Toate documentele incarcate in platforma trebuie sa fie de tip .pdf (inclusiv PDF
inteligent) si semnate digital cu certificatul inregistrat pe cont.

Daca in sectiunea Proiect se va bifa campul Analiza DNSH si aceasta categorie de

document va fi obligatoriu de incarcat.

31

Captura din manual - pag. 31
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Platforma Proiecte PNRR

Respecta regulile pentru fisiere

Platforma valideaza tipul, semnatura si limitele documentelor

incarcate.

m REGULI DOCUMENTE

e Documentele seincarcain format PDF, inclusiv
PDF inteligent.

e Fiecare document trebuie semnat digital cu
certificatul inregistratin cont.

e Limita este de 50 MB pentru un fisier si maximum
100 documente pe categorie.

Daca bifezi Analiza DNSH, documentul DNSH devine obligatoriu.

Creeaza Completeaza Ataseaza Blocheaza Transmite

Dupa incarcarea documentului se apasa butonul Adauga.

@ Adauga document

Categorie document

(}5 Trage fisierul aii sau cauts figierul

| @' e e

Dupa Adaugare se vor afisa in sectiunea D toate d

acesta va fi disponibile utilizatorului pentru:

Y previzualizare
v’ descarcare

v stergere

6.3. Blocheaza proiect

Dupa completarea tuturor informatiilor si ad

utilizatorul poate bloca proiectul prin ap:

‘ € Comple(eazé proiect

aoel

32

Captura din manual - pag. 32
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Platforma Proiecte PNRR

Blocheaza proiectul

Blocarea se face dupa completarea informatiilor siincarcarea
documentelor obligatorii.

PREGATIRE TRANSMITERE

e \VVerifica toate sectiunile inainte de blocare.

e Apasa ,,Blocheaza” numai cand forma este
completa.

e Confirma operatiunea in fereastra afisata de
platforma.

Dupa blocare, proiectul intra in etapa premergatoare transmiterii.

Creeaza Completeaza Ataseaza Blocheaza Transmite

La apasarea butonului se va afisa un mesaj de confirmare a operatiunii de stergere, iar

utilizatorul va confirma operatiunea.
r 3

| Confirmare X

Sunteti sigur ca doriti sa blocati proiectul?

Butonul de blocare pentru proiect este disponibil si in pagina Proiectele mele.

Profect test 2 —

e s[2]

6.4. Sterge Proiect

Dupa ce a fost adaugat un proiect, acesta poate fi sters prin apasarea butonului Sterge.

| > Comple(eal.‘n proiect *

Apel

[— L

La apasarea butonului se va afisa un mesaj de confirmare a operatiunii de stergere, iar

utilizatorul va confirma operatiunea.

r v

| Confirmare X

Sunteti sigur ca doriti sa stergeti proiectul?

Renunta @ Confirma @ J

33

Captura din manual - pag. 33
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Platforma Proiecte PNRR

Corecteaza prin deblocare, daca este
necesar

Un proiect blocat poate fi deblocat pentru modificari, inainte de
transmitere.

m DEBLOCARE $I STERGERE

e ,Sterge” se foloseste pentru eliminarea unui
proiect creat.

e .Deblocheaza” permite revenirea in editare dupa
blocare.

e Confirma operatiunile doar dupa ce ai verificat
impactul asupra depunerii.

Regula: deblocarea este utila pentru corectii, nu pentru
transmitere.

Creeaza Completeaza Ataseaza Blocheaza Transmite

Butonul de Stergere pentru proiect este disponibil si in pagina Proiectele mele.
‘ Proiectele mele m

“

‘ Prolect test 2 e

6.5. Deblocheaza Proiect
Dupa blocarea unui proiect acesta poate fi debl prin ap

Deblocheaza.
| € Completeazé proiect D

Apel

[R—

[, —

Butonul Deblocheaza este disponibil atat in pagina de vizualizare proiect cat si in

pagina Proiectele mele.

‘ Proiectele mele =3
‘ - -

La apasarea butonului se va afisa un mesaj de confirmare a operatiunii de deblocare iar

utilizatorul va confirma operatiunea.

34

Captura din manual - pag. 34
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Platforma Proiecte PNRR

Transmite proiectul

Transmiterea este disponibila dupa blocare si presupune
semnarea formularului generat de platforma.

TRANSMITERE FINALA

e Apasa ,fransmite”.

e Descarca formularul de depunere generat automat.

e Semneaza digital formularul si incarca exact fisierul
semnat.

Platforma valideaza formularul incarcat inainte de transmitere.

Creeaza Completeaza Ataseaza Blocheaza Transmite

Confirmare X

Sunteti sigur ca doriti s& deblocati proiectul? ‘

w0 QD
4

-~

6.6. Transmite Proiect

Dupa blocarea unui proiect acesta poate fi is prin ap b lui T
‘ © Completeaza proiect B
Apel
S
v . St

Butonul Transmite este disponibil atat in pagina de vizualizare proiect cat si in pagina

Proiectele mele.

‘ Proiectele mele
‘ nm test2 -—

La apasarea butonului se va afisa modalul Transmite formular depunere. Utilizatorul va

descarca formularul de depunere generat de aplicatie, il va semna digital si il va incarca.

35
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Platforma Proiecte PNRR

Finalizeaza transmiterea

Dupaincarcarea formularului semnat, confirmi transmiterea

proiectului.

E VALIDARE SI TRIMITERE

e Incarca formularul de depunere semnat.
e Apasa ,lransmite”.

e Daca fisierul nu este cel generat de platforma,

sistemul afiseaza eroare.

Pastreaza formularul semnat si verifica statusul proiectului dupa

transmitere.

Creeaza Completeaza Ataseaza Blocheaza

Transmite formular depunere X

1. Descarca
2. Incarca documentul semnat

& Trage fisierul aici sau cauts figierul

Dupa incarcarea documentului se apasa butonul Transmite.

Transmite formular depunere x
1. Descarca
2. Incarca documentul semnat

& Trage fsierul aici sau cauts figierul

| a iginal 23589879 . pdf

Laap lui T ite si 1 valids fisierul incarcat, iar in cazul in care

utilizatorul incarca alt fisier decat cel descarcat -> afiseaza mesaj de eroare.

36
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Platforma Proiecte PNRR

Vizualizeaza proiectul si recipisa

6.7. Vizualizeaza Proiect

Dupé blocare Sau transmite re’ proieCtul poate fi Vizuali Zat’ iar _ Dupa blocarea si/sau transmiterea unui proiect, acesta va putea fi vizualizat.
dupa transmitere se emite recipisa. | @rrcemae
Prtect st 2 =]
CONFIRMARE DEPUNERE B
e =
o
e Foloseste ,,Vizualizeaza” pentru a vedea detaliile P
proiectului. e
e Dupa transmiterea cu succes si primirea numarului R e s
de ordine, se emite recipisa. &
. . o A . @ =
* Recipisa se regaseste in lista documentelor a

atasate proiectului.

Recipisa este dovada operationala a depunerii in platforma. 2

Captura din manual - pag. 37

Creeaza Completeaza Ataseaza Blocheaza Transmite
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Platforma Proiecte PNRR

Verifica proiectulin sectiunea
siransparenta”

Beneficiarul poate filtra proiectele depuse dupa apel sau dupa
apelsi CUI/CIF.

E VERIFICARE FINALA

* Alege din meniu sectiunea ,,fransparenta”.

e Filtreaza dupa apel sau dupa apel si CUI/CIF al
aplicantului.

e Dupa filtrare, platforma afiseaza proiectele depuse
pentru criteriile selectate.

Checklist final: proiect blocat, formular semnat, proiect
transmis, recipisa verificata.

Creeaza Completeaza Ataseaza Blocheaza Transmite

7. Transparenta

Pentru a accesa sectiunea transparenta se alege din meniu Transparenta.

[e-
po— B Op)-
Planul National de Redresare si Rezilients
e o
e
[=] e
Se va deschide pagina dedi P i proiectelor unde se vor regasi dupa

efectuarea filtrarii toate proiectele depuse pe apelul selectat.

Utilizatorul va putea efectua o filtrare in functie de Apel sau dupa Apel si CUVCIF al
aplicantului.

In Campul Apel care este de tip lista derulanta utilizatorul poate cauta un anumit apel

prin tastarea denumirii respectivului apel, sau a denumirii ministerului care a lansat apelul.

‘ B) ransparents

Dupa completarea campurilor de filtrare se apasa butonul Cauta.

’ [ —

|

38
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Inainte de apasarea butonului ,,Transmite”

v Datele proiectului sunt salvate si verificate.

v Reprezentantul legal si persoana juridica sunt corecte.

v Cererea de finantare si anexele sunt PDF si semnate digital.
v Proiectul este blocat.

v Formularul de depunere a fost descarcat din platforma, semnat sincarcat.

Mesaj pentru beneficiari: nu transmiteti inainte de verificarea documentelor si a semnaturilor digitale.
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