Portalul Participantului – ghid rapid
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Faceți click dacă doriți să imprimați ghidul în format PDF și aveți nevoie de instrucțiuni... 

· Faceți click pe butonul Tools din colțul din dreapta sus al meniului 

· Selectați Export to PDF or Word 

· Odată ce a fost creat fișierul Word sau PDF salvați-l și deschideți-l. 
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Faceți click pentru a extinde cuprinsul ... 

· Cum se înregistrează o organizație 

· Cum se procedează în cazul în care este identificată o organizație similară 

· Cum se adaugă un document 

Cum se înregistrează o organizație

 Această secțiune explică modul în care se înregistrează o organizație în URF.

Etape rapide

· 1 Conectați-vă la URF utilizând contul ECAS. 

· 1.1 Schimbați domeniul alegând varianta extern și autentificați-vă. 

· 2 Înregistrați-vă pentru a obține un cont ECAS dacă nu aveți deja unul. 

· 3 Înregistrați organizația. 

· 3.1 Mergeți la "Organizații" ("Organisations") și selectați "Înregistrare ("Register"). 

· 3.2 Faceți click pe "Înregistrați organizația" ("Register Organisation"). 

· 3.3 Faceți click pe "Next".

· 3.4 Completați detaliile de "Identificare" și faceți click pe "Next". 

· 3.5 Completați detaliile "Organizației". 

· 3.6 Completați detaliile de "Contact" și faceți click pe "Next".
· 3.7 Verificați rezumatul detaliilor introduse.
· 3.8 Este afișat Codul de Identificare a Participantului (Participant Identification Code - PIC) format din 9 cifre.
Etape detaliate

 

	Etape

	Conectați-vă la URF utilizând contul ECAS.

Deschideți Portalul Participantului și faceți click pe LOGIN.
[image: image3.png]| | v

ff

Education, Audiovisual, Culture, Citizenship and Volunteering
Participant Portal

European Commission > Education & Training > Participant Portal > Home

I
.\\\
T

European
Commission

HOME = ORGANISATIONS v EXPERTS v  SUPPORT v REGISTER

The Beneficiary Register has been changed to provide more accessibility and functionality.
1In order to benefit from these changes we kindly ask you to close and reopen your browser before performing any action on your organisation or
registering a new one.

‘The Participant Portal is your entry point for the electronic administration of EU-funded projects under the programmes:

* Creative Europe

® Erasmus+
 Europe for Citizens
* EU Aid Volunteers.

If you plan to submit a project proposal under one of these programmes, or wish to participate as an independent expert, you are required to register your
organisation or expert details here. For informal groups of young people, one member of the group should register, as a natural person, in the Organisation tab,
on behalf of the group. In the Organisation tab you will be able to search for registered organisations.

Are you a new user?

Do you already have an ECAS account?







Schimbați domeniul alegând varianta extern și autentificați-vă.

O nouă fereastră se va deschide solicitându-vă să vă autentificați utilizând contul dvs. ECAS
Domeniul corect pentru autentificarea candidaților este domeniul Extern.

În cazul în care trebuie să îl schimbați, faceți click pe butonul CHANGE IT și selectați din listă domeniul corect.

Introduceți Username-ul ECAS sau adresa de email și parola ECAS. După aceea faceți click pe LOGIN!.
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	Înregistrați-vă pentru a obține un cont ECAS dacă nu aveți deja unul.

Pentru a crea un nou cont ECAS, faceți click pe Login așa cum se arată mai sus, și apoi pe Create an account și urmați instrucțiunile.
[image: image5.png]ECAS authenticates your identity on European Username or e-mail address

Commission websites -

Password

B Remember my username
M wam me each time an application asks for my identity
M View my ECAS account details after logging me in

LOGIN!

Lost your password?

Create an account | telp

CHANGE IT






	Înregistrați organizația.

Mergeți la "Organizații" ("Organisations") și selectați "Înregistrare ("Register").

Pentru a vă înregistra organizația, după ce v-ați autentificat,  faceți click pe Register în meniul ORGANISATIONS.
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ntry point for the electronic administration of EU-funded projects under the programmes:

* Creative Europe

® Erasmus+

* Europe for Citizens
* EU Aid Volunteers.

If you plan to submit a project proposal under one of these programmes, or wish to participate as an independent expert, you are required to register your

organisation or expert details here. For informal groups of young people, one member of the group should register, as a natural person, in the Organisation tab,
on behalf of the group. In the Organisation tab you will be able to search for registered organisations.

Are you a new user?

Do you already have an ECAS account?





Faceți click pe "Înregistrați organizația" ("Register Organisation").

Faceți click pe ÎNREGISTRAȚI ORGANIZAȚIA pentru a continua cu înregistrarea.
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To participate in proposals and projects, you must register your organisation first.
After registration, a unique identifier is assigned to your organisation

This is the 9-digit PIC (Participant Identification Code) number that will be used as a reference by the Commission in any future interactions. A
single registration is required for each organisation in the system.

Please keep the legal data of the organisation and programme related information at hand. You can check the information you will need for

the registration in the documentation of the call for proposals. Please note that you have to register your organisation before submitting a project
application.

You can pause the registration process at any time and continue it later. The system automatically saves your draft registration and will keep
it until you complete it or for up to one year after its last edit.

[ REGISTER ORGANISATION ]







Faceți click pe "Next".

Se deschide o fereastră nouă afișând un mesaj de Bun venit și o scurtă prezentare a procesului de înregistrare. Faceți click pe Next > în partea din dreapta jos a ecranului pentru a începe înregistrarea.
Vă rugăm să rețineți că puteți întrerupe procesul de înregistrare în orice moment și să continuați mai târziu. Sistemul salvează automat procesul de înregistrare și îl va păstra până când îl completați sau timp de un an de la ultima editare.
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Completați detaliile de "Identificare" și faceți click pe "Next".

Completați detaliile obligatorii din ecranul Identificare și faceți click pe Next > în partea din dreapta jos a ecranului pentru a trece la pasul următor.
Aveți posibilitatea să faceți click pe pictogramele albastre marcate cu i pentru a afla mai multe informații despre câmpuri.
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Please fill in some preliminary information about your organisation required to check if this organisation has already been registered, as well as to
identify any existing PIC numbers of similar organisations that could potentially match your request.
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Completați detaliile "Organizației".

În ecranul Organizația (Organisation) completați informațiile referitoare la Denumirea juridică și statut, Datele de înregistrare și Sediul legal (Legal name and status, Registration data și Legal Address).
Faceți click pe Next > în partea din dreapta jos a ecranului pentru a trece la pasul următor.
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Fill in the information related to the organisation you want to register, as stated in your official documents (registration act/statute, VAT extract, etc)

Legal name and status
Legal name * e B-Co

Describe the legal status of your organisation by selecting the appropriate options
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(] © non-profit @ for profit
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Registration number e
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Completați detaliile de "Contact" și faceți click pe "Next".

Completați detaliile din ecranul Contact. Aceste detalii vor fi folosite pentru contact și pentru a transmite notificări cu privire la acțiunile ce urmează a fi realizate.
Vă rugăm să rețineți că aveți posibilitatea de a copia adresa și numerele de telefon ale organizației deja existente, astfel cum au fost introduse în ecranul Organizația, prin bifarea casetei Da.

Faceți click pe Next > în partea din dreapta jos a ecranului pentru a trece la pasul următor.
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Verificați rezumatul detaliilor introduse.

Se va deschide ecranul Rezumat. Verificați informațiile oferite și faceți click pe Edit în cazul în care trebuie operate modificări.
Odată ce ați verificat detaliile, pentru a finaliza înregistrarea, faceți click pe Submit în partea din dreapta jos a ecranului.
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Este afișat Codul de Identificare a Participantului (Participant Identification Code - PIC) format din 9 cifre.

Se va deschide un ecran prin care sunteți informat că înregistrarea a fost finalizată cu Succes, iar sistemul vă va oferi numărul PIC al organizației. Acum sunteți gata să transmiteți candidatura dumneavoastră, utilizând PIC-ul generat
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Cum se procedează în cazul în care este identificată o organizație similară

 

 

 

 

 

Această pagină explică modul în care trebuie procedat în cazul în care, pe parcursul procesului de înregistrare, sistemul vă informează că o organizație similară există deja în Registrul beneficiarilor

· Analizați datele dumneavoastră.
· Continuați, în cazul în care nu este relevant.
· "Datele de contact ale organizației" pentru utilizarea PIC.
 

Analizați datele dumneavoastră.

	Explicație și ilustrare

	În etapa de Identificare a procesului de înregistrare ați putea fi notificat cu privire la faptul că organizație similară există deja în Registrul beneficiarilor. Faceți click pe tab-urile albastre, pentru a extinde detaliile și a analiza datele organizației.
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Continuați, în cazul în care nu este relevant.

	Explicație și ilustrare

	În cazul în care nici una dintre organizațiile enumerate nu corespunde organizației dumneavoastră, bifați caseta de sub listă și faceți click pe Next > pentru a continua procedura obișnuită de înregistrare.
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"Persoana de Contact din cadrul Organizației" pentru utilizarea PIC.

	Explicație și ilustrare

Dacă recunoașteți organizația ca fiind a dumneavoastră, faceți mai întâi click pe Utilizați acest PIC

	(Use this PIC) pentru a continua. Se va deschide o fereastră cu mesajul Use this PIC.
În cazul în care datele organizației dumneavoastră sunt corecte și nu este necesară nicio modificare puteți deja utiliza deja numărul PIC în formularul de candidatură pe care doriți să îl trimiteți. În cazul în care sunt necesare modificări, numai persoana de contact din cadrul organizației dumneavoastră (sau LEAR, în unele cazuri), le poate face.

Pentru a verifica cine este responsabil în cadrul organizației dumneavoastră și pentru a se asigura faptul că cea mai recentă documentație poate fi actualizată în raport cu detaliile PIC, faceți click pe Persoana de contact a organizației (Contact Organisation). Aceasta va deschide fereastra Trimitere mesaj (Send message), permițându-vă să scrieți un mesaj persoanei de contact din cadrul organizației. De asemenea, puteți căuta persoana de contact, în interiorul organizației, prin orice alte mijloace pe care le aveți la dispoziție prin canalele interne.

Vă rugăm să rețineți că, în cazul în care persoana de contact a părăsit organizația sau în cazul în care adresa de e-mail asociată cu datele de contact este incorectă, sistemul nu vă va notifica. În acest caz, este recomandabil să contactați Agenția Națională locală. Aceasta va fi în măsură să vă informeze cu privire la datele de contact ale organizației dumneavoastră introduse în URF.
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Cum se adaugă un document

 

Etapele explicate aici vor deschide același ecran pentru actualizarea detaliilor organizațiilor ca și în cazul în care ați fi selectat Continuați pentru a actualiza (Continue to update) după înregistrarea organizației.
Etape rapide

· 1 Faceți click pe "Organizațiile mele (""My Organisations").
· 2 Faceți click pe pictograma "MO" pentru a modifica.
· 3 Adăugați un document în secțiunea "Documente" ("Documents"). 

· 3.1  Faceți click pe "Adăugați un document" ("Add document").
· 3.2 Selectați un fișier pentru a fi încărcat.
· 3.3 Închideți fereastra browser-ului – nu este necesar să faceți click pe "Trimite modificările" ("Submit changes").
Etape detaliate

 

	Etape

	Faceți click pe "Organizațiile mele" ("My Organisations").

După ce organizația este înregistrată, puteți modifica detaliile organizației în orice moment. Din pagina de start a Portalului Participantului, faceți click pe Organizațiile mele (My Organisations) din meniul ORGANIZAȚII (ORGANISATIONS).
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	Faceți click pe pictograma "MO" pentru a modifica.

Se va deschide ecranul Organizațiile mele (My organisations). Faceți click pe pictograma MO pentru a Modifica organizațiile (Modify Organisations) și încărcați documente justificative suplimentare.
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	Adăugați un document în secțiunea "Documente" ("Documents").

Fereastra se va deschide într-o nouă filă de browser care vă permite să vizualizați și să modificați datele organizației dumneavoastră. Puteți fie să faceți click pe Documente (Documents) în colțul din stânga sus al ecranului sau să derulați în jos la secțiunea Documente.
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 Faceți click pe "Adăugați un document" ("Add document").

Va rugăm să rețineți că dimensiunea maximă permisă documentului este de 6 MB.
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Selectați un fișier de încărcat.

Secțiunea se va extinde permițându-vă să Selectați un fișier (Select a file). Odată efectuată selecția, indicați Tipul documentului din lista derulantă. De asemenea, puteți adăuga o Descriere (Description) și să bifați caseta pentru a specifica faptul că documentul a fost prezentat în Limba originală (Original language). După aceea, faceți click pe Transmite pentru prelucrare (Submit for processing). Vă rugăm să rețineți că, odată ce a fost încărcat, tipul de document nu poate fi retras sau modificat, dar poate fi adăugată o nouă versiune a acestui tip de document.
Vă rugăm să rețineți că hyperlink-ul Aflați mai multe despre modul de transmitere a unui document (Find out more on how to submit a document) nu este în întregime relevant pentru organizațiile care doresc să transmită un proiect în cadrul unuia dintre următoarele programe: Europa creativă, Erasmus+, Europa pentru cetățeni sau Voluntari UE pentru ajutor umanitar, prin urmare, nu este recomandat să faceți click pe acest link.
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Acum, documentul a fost transmis și va avea statutul Trimis (Sent). Aveți posibilitatea să faceți click pe eticheta documentului (în exemplul de mai jos tipul este Document de înregistrare (Registration Document) pentru a extinde detaliile documentului sau pentru a înlocui documentul transmis cu o nouă versiune.

Nu mai sunt necesare alte acțiuni și puteți închide fereastra aferentă acestei sesiuni.
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	Închideți fereastra de browser - nu este nevoie să faceți click pe "Trimite modificările" ("Submit changes").

Documentul încărcat a fost salvat și nu mai este necesară introducerea vreunei alte informații în  acest ecran pentru a finaliza acțiunea.

Câmpurile obligatorii pentru datele de contact ale LEAR (Reprezentantul desemnat al entității juridice) nu trebuie să fie completate, dacă depuneți candidatura pentru un proiect Erasmus+ la o Agenție Națională și nici nu trebuie să faceți click pe butonul Trimite modificările (Submit Changes) pentru ca documentul să fie transmis. Fereastra de browser poate fi închisă, iar documentele încărcate sunt salvate fără acțiuni ulterioare.

Cu toate acestea, în cazul în care intenționați să depuneți candidatura pentru un proiect Erasmus+ la Agenția Executivă EAC (partea centralizată a programului), atunci trebuie să completați această secțiune și să faceți click pe Trimite modificările (Submit changes).
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