PORTAL BENEFICIARI
Ghid detaliat pentru beneficiarii proiectelor Erasmus+ si
Corpul European de Solidaritate finantate de ANPCDEFP

Introducere

Agentia Nationala utilizeaza instrumente digitale esentiale in relatia cu beneficiarii proiectelor
Erasmus+ si Corpul European de Solidaritate:

1. Formularul electronic de contractare — pentru colectarea datelor necesare generarii si
emiterii contractului de finantare.

2. Portal Beneficiari — un spatiu de lucru online pentru schimbul de documente, comunicare
si gestionarea implementarii proiectului.

Ambele instrumente folosesc aceleasi date de autentificare, iar accesul se face pe baza unui e-mail

trimis de AN, continand link-urile relevante, un user sub forma [numdr proiect]@domeniu si o parola
generata automat.

1. Autentificarea

Odata ce proiectul dumneavoastra a fost aprobat, veti primi un e-mail oficial din partea Agentiei
Nationale pentru initierea contractarii. Acest mesaj contine toate informatiile necesare pentru
autentificare:

- un nume de utilizator specific proiectului (in formatul [numdar proiect]@erasmusplus.ro /
[numar proiect]@suntsolidar.eu),

- o parold generatd automat

- i link-urile relevante catre formularul de contractare si Portalul pentru Beneficiari.

Pentru a evita eventualele conflicte cu alte conturi Microsoft active pe dispozitivul dumneavoastra,
este recomandat sd accesati aceste link-uri dintr-o fereastra privata (mod
Incognito/InPrivate) a browser-ului (Chrome, Edge, Mozilla etc.).

Urmati acessti pasi conform indrumarilor:

o Deschideti link-ul furnizat in e-mail intr-o fereastra privata a browser-ului.
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Sign in

2024-1-RO01-KA131-HED-000 @erasmusplu

« Pe pagina de autentificare, introduceti Can't access your account?

userul furnizat in e-mail si apasati ,,Next”. @

Please make sure you never share your password or
2FA code. ANPCDEFP will never request your
password or 2FA code

C% Sign-in options
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Enter password

Password

o Introduceti parola furnizata in e-mail si
apasati ,,Sign in”.

Forgot my password

=

Please make sure you never share your password or
2FA code. ANPCDEFP will never request your
password or 2FA code
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Let's keep your account secure

We'll help you set up another way to venfy it's you.

Pe ecranul urmator, apasati obligatoriu Use a different account

2
”NeXt . Learn more about verifying your identity

Please make sure you never share your password or
2FA code. ANPCDEFP will never request your
password or 2FA code




Keep your account secure

) Microsoft Authenticator
e Peecranul urmator, apasati

obligatoriu “Skip setup” din e Start by getting the app
COltul dreapta jOS pentru a On your phone, install the Microsoft Authenticator app. Download now
finaliza IOgaI'ea. After you install the Microsoft Authenticator app on your device, choose "Next”.

| want to use a different authenticator app

L want to set up a different method

2, Formularul de contractare

Acces si completare

Dupa autentificare, veti fi directionat citre o pagina unde este afisata o listd restransa, continand
proiectul (chiar daca aveti mai multe proiecte pentru care sunteti persoana de contact, veti avea access
la fiecare proiect individual).

Este important sd verificati cu atentie ca informatiile afisate sd corespunda proiectului
dumneavoastra. Dacd observati orice discrepantd, este recomandat sd contactati fara intarziere
responsabilul de proiect din cadrul AN.

Pentru a adduga documente justificative, precum un formular de modificare sau o decizie de numire
a unui nou reprezentant legal, accesati sectiunea ,,Add Attachments”. Dupa ce incarcati fisierele, nu
uitati sa salvati din nou formularul pentru a va asigura ca totul este inregistrat corect.

Lista de contractare contine doar proiectul dumneavoastra. Aceasta pagina este precompletata partial
cu date din sistemele Comisiei Europene si AN, necesare pentru intocmirea contractului.

Pasii de completare:

1. Verificati daca proiectul afisat corespunde celui pentru care sunteti responsabil. Daca nu,
contactati urgent responsabilul AN.

PB Portal Beneficiari

# Share M Export ~  $% Automate ¥ P Integrate

User: [Me]

Proiectul ~ Denumirea ofici... ¥ OID ~ Cod Postal Localitate - Region ~ Strada, numar



2. Dati dublu click pe randul proiectului pentru a accesa formularul, care se va deschide in
partea dreapta.
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3. Apasati pe ,Edit all” in partea stanga sus pentru a putea edita caimpurile disponibile.
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4. Completati doar celulele editabile (cele needitabile sunt blocate de sistem).

5. Salvati frecvent folosind butonul ,,Save” din partea de sus sau de jos a formularului.

Cancel & Copy link ( X

) Titulatura reprezentantului legal

Prof. Dr. habil.

( Reprezentant Legal (Prenume si nume)

(3 Functia reprezentantului legal

Rector
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6. Atentie: daca faceti click accidental in afara formularului, acesta se inchide si modificarile
se pot pierde.



Atasamente

Pentru a adauga documente justificative, precum un formular de modificare sau o decizie de numire
a unui nou reprezentant legal, accesati sectiunea ,,Add Attachments”. Dupa ce incarcati fisierele, nu
uitati sa salvati din nou formularul pentru a va asigura ca totul este inregistrat corect.

Pasii pentru adaugare de document prin ,Add Attachments”:
o Apasati pe celula ,Add Attachments”.

o Selectati fisierele necesare si incarcati-le.
« Salvati din nou formularul pentru a confirma atasamentele.
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3. Portalul pentru Beneficiari

Portalul pentru Beneficiari reprezinta o interfata digitala pusa la dispozitie de Agentia Nationala,
menitd sa centralizeze toate documentele, comunicdrile si informatiile relevante pentru
implementarea proiectelor. Acesta este structurat in doud mari sectiuni: cea care cuprinde informatii
generale, valabile pentru toti beneficiarii si cea dedicata specific proiectului dumneavoastra.

Acest spatiu digital este organizat pentru a permite o implementare eficienta a proiectelor, oferind
acces la informatii generale, documente utile si foldere dedicate fiecarui proiect.

Structura portalului
Sectiunea 1 — Informatii generale:

In sectiunea generala, veti regasi pagini precum cele de informari, reuniuni, modele de contracte si
documente-suport, precum si pagini dedicate diverselor sectoare ale programului. In aceste pagini
puteti doar consulta si descarca documentele disponibile, fara a avea posibilitatea de a le modifica.

Pagini comune tuturor beneficiarilor:

o Pagina principala

o Informari (notificari AN)

e Reuniuni (materiale si convocari)
o Resurse implementare



e Zone dedicate fiecirui sector: HED, ADU, SCH, VET, YOU, SPO, ESC
Primele 4 pagini contin informatii de interes general pentru buna implementare a proiectelor dvs.

Aceste pagini sunt doar pentru consultare (,Read Only”), iar documentele pot fi descircate sau
vizualizate direct in browser.
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P8 Portal Beneficiari Pagina principala Informan Reuniuni Resurse implementare

N.B. Unele pagini sunt inca in dezvoltare si vor fi actualizate in perioada urmatoare.

In pagina Resurse implementare, puteti descarca sau deschide in browser pentru consultare
documentele generale necesare implementarii proiectului dvs. (model contract, anexe la contract,
documente suport, formulare etc.)
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Selectati documentul si apasati pe cele trei puncte din dreptul acestuia sau pe butonul de download
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HED - documente suport implementare See all

Qpen ~ [B Share © Copy lind{ L Download X 1 selected — All Documents

D Name Modified ~ Modified By ~

@@ ’\I2024_KA131—HED_An.‘. = < Open > Openin browser >

Share Open in app

l& 2024_KA131-HED_Anexa 5.pdf

N Copy link
B T2024_KA131-HED_KAT71-HED_A, eveloper Developer
Download



Sectiunea 2 — Spatiul dedicat proiectului dumneavoastra:

Spatiul personalizat al proiectului dumneavoastra este organizat pe foldere si va permite sa incarcati
documentele cerute in timpul implementarii.

Nu aveti posibilitatea de a sterge sau modifica fisierele existente, iar crearea de foldere noi se poate
face doar cu acordul responsabilului de proiect. Functiile disponibile pentru utilizator sunt limitate la
vizualizare, descarcare, copierea link-urilor si exportul datelor in format Excel. De asemenea, functia
»,Upload” este disponibild pentru transmiterea documentelor catre AN.

Functiile din partea de sus sunt predefinite de sistem, dar nu sunt disponibile utilizatorului dvs.
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Dand click pe pictograma de mai jos, puteti naviga cu usurinta intre toate librariile de documente in
care aveti drepturi de vizualizare, fara a parasi spatiul in care va aflati.
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Documents
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HED - documente suport implementare M X

Puteti accesa spatiul proiectului dand click pe fisierul vizibil — in cazul in care numarul de proiect nu
este al celui de care sunteti responsabil, va rugdm sa anuntati departamentul AN care se ocupa de
acesta.
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Dintre functiile din partea de sus, va sunt disponibile pentru utilizare doar cele incercuite (,,Copy
link”, ,Download” si ,Export to Excel”). Celelalte functii nu va sunt disponibile.
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4. Contractul de finantare

Contractul de finantare, impreuna cu anexele si eventualele acte aditionale, vor fi incédrcate in folderul
intitulat ,,Contract — anexe — acte aditionale”.

Dupad primirea notificarii din partea AN, accesati acest folder pentru a descdrca contractul. Este
necesar ca documentul sa fie semnat electronic, utilizind o semnatura calificata, si apoi sa fie
reincarcat in acelasi spatiu. Ulterior, AN va contrasemna documentul, iar versiunea finala va ramane
disponibila in acelasi folder.

Incercuite mai jos, puteti vedea functiile disponibile pentru dvs. intr-un folder:
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Pasii de urmat pentru semnarea si transmiterea contractului:

1. Descarcati contractul din portal.

2. Reprezentantul legal il semneaza utilizadnd semnatura electronica certificata.

3. Folosind functia ,,Upload”, incarcati contractul semnat in acelasi folder cu o denumire
diferita fata de cea deja a contractului descarcat initial.

4. Dupa contrasemnarea de catre AN, veti primi o notificare despre disponibilitatea contractului

complet si final in acel folder (unde va ramane disponibil pentru consultare ulterioara).



Functia pe care o veti utiliza cel mai des este cea de ,,Upload” si va rugam sa incarcati doar
documentele care vi se solicita si sunt necesare pe parcursul implementarii proiectului.

¢ Portal Beneficiari Pagina principala Informari Reuniuni Resurse implementare HED

+ New ¥ T Upload ¥ \E Editingridview [ Shere @ Sync & Copy link Add shortcut to OneDrive - Download 88 Export to Excel

[ Files
HED > 202\ Folder > Contract - anexe - acte aditionale
':' B Name - Modified T ~ Created ~ Beneficiary ~ Project Responsible ~
-Ea Anexa_1_2024-1-RO01-KA131-HED- pdf
|2} Contract 2024-1-RO01-KA131-HED- pdf

Recapituland, in acest spatiu dedicat proiectului dvs.:

o Functiile uzuale pe care le veti folosi sunt: ,,Upload” si ,Download”.
o Puteti incdrca documente relevante pentru implementare.

o Nu aveti drept de stergere sau modificare a fisierelor existente.

« Nu creati foldere noi decat la solicitarea expresa a responsabilului AN.

5. Recomandari utile

« Nu folositi butonul ,,New” sau creati structuri suplimentare in portal fara instructiuni din
partea AN.

« Incircati doar documentele solicitate oficial.

 Verificati cu regularitate notificarile din portal pentru noutati si termene-limita.

o Acest ghid este menit sa va sprijine in desfisurarea corecta si eficientd a procesului de
contractare si implementare a proiectelor dumneavoastra. Pentru orice problema, nelamurire,
detalii suplimentare sau clarificari, nu ezitati sa contactati responsabilul de proiect din partea
AN.

Va multumim pentru colaborare si implicare!



