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1. PREZENTARE GENERALA
1.1 DESCRIEREA PACHETULUI

Pachetul de instrumente vine in intdmpinarea nevoii de sprijin a AM/OI POCU si a beneficiarilor, privind
perfectionarea instrumentelor de colectare si raportare a datelor, anexate Procedurii de monitorizare
proiecte (PO.DGPECU.12). Instrumentele revizuite vor permite un flux automat de informatii de la
beneficiar citre Ol si AM (Pachetele POCUForm.Ol, respectiv POCUForm.AM care vor fi dezvoltate
ulterior). Avand in vedere limitarile tehnice, instrumentele au fost dezvoltate utilizand fisiere Excel si
macrocomenzi.

Ca urmare a dezvoltarii acestor instrumente, fluxul de informatii va trece de la introducerea manuala,
repetata a datelor, la un singur punct de intrare a acestora la nivel de proiect, cu ajutorul pachetului
POCUForm.B destinat beneficiarilor. POCUForm.Ol (destinat OI(R) ) si POCUForm.AM (destinat AM) vor
permite exportul si agregarea automata a datelor la nivel de Axa Prioritard (AP) si Program Operational
(PO).

Instrumentele dezvoltate raspund nevoilor specifice de monitorizare POCU si trebuie vazute ca o solutie
intermediara in sprijinul colectarii si agregarii datelor, pana cand MySMIS/SMIS2014+ va fi pe deplin
functional.

Pachetul de fisiere acopera urmatoarele etape ale colectarii datelor la nivelul beneficiarilor
si raportarii acestora catre OI(R) si AM:
= finregistrarea datelor participantilor la operatiunile POCU (prin Formularul de inregistrare
individuald);
= fTnregistrarea datelor entitatilor participante la operatiunile POCU (prin Formularul de
inregistrare entitdti);
= validarea automata a numeroase informatii introduse in diferitele sectiuni ale Formularul de
inregistrare individuald si ale Formularului de inregistrare entitdti);
= centralizarea automatd a datelor privind grupul tinta al proiectului (in cadrul Formularului
Registrul grupului tintd);
= extragerea automata a datelor pivind indicatorii comuni si specifici de program, pe baza
datelor inregistrate. Datele sunt centralizate pentru fiecare proiect in parte (in Formularul
Registrul indicatorilor) si sunt transmise la OI(R) intr-un format care va permite centralizarea
acestora la nivelul si pe dimensiunile dorite;
Pachetele POCUForm.Ol si POCUForm.AM vor permite centralizarea datelor privind indicatorii comuni si
specifici de program, la nivel de Ol/ AM, pentru a facilita raportarea semestriala /anuala catre CE.

Din punct de vedere tehnic, este un pachet de fisiere de tip Microsoft Excel Macro (.xIsm)
complexe, avand formule de validare pentru a asista beneficiarii proiectelor finantare prin POCU in
raportarea datelor privind grupurile tinta si a indicatorilor ceruti prin procedurile AM/OI POCU.



Pachetul de fisiere se prezinta sub forma unei arhive de tip .zip cu trei fisiere format .xIsm
(MS Excel Macro files):

1.

Formularul de inregistrare individuala a participantilor la operatiunile finantate prin POCU 2014-
2020 (PO.GCPECU.12 Ed.1,Rev.3) — formular_participant.xIsm;

Formularul de inregistrare a entitatilor participante — formular_entitate.xIsm;

Registrul grup tinta — registru_grup_tinta.xlsm;

Registrul indicatorilor — registru_indicatori.xlsm.

Modalitatea de lucru este prezentata in cele ce urmeaza:

1.

Formularul de inregistrare individuala a participantilor si Formularul de inregistrare a entitatilor
reprezintd documentele de baza pentru inregistrarea detaliilor privind membrii grupului tinta.
Datele participantilor si ale entitatilor sunt introduse manual de catre beneficiar in acestea;
Registrul grup tinta centralizeaza automat datele din Formularele de inregistrare individuala a
participantilor, respectiv din Formularele de inregistrare a entitatilor, iar pe baza acestuia sunt
calculati indicatorii comuni si indicatorii specifici de program;

Registrul Indicatorilor calculeaza automat indicatorii comuni si specifici referitori la participanti,
la nivel de proiect, pe baza datelor din Registrul grup tinta. in Registrul indicatorilor se introduc
manual, de catre Beneficiar, si indicatorii care nu se refera la participanti (de ex. servicii
functionale, studii/ analize dezvoltate, comunitati sprijinite etc.) Registrul Indicatorilor este
conceput astfel incat sa se poata genera un export care sa fie transmis direct catre Ol responsabil
sau — dupa caz — catre AM, in conformitate cu cerintele de monitorizare si raportare privind
indicatorii.

1.2 CERINTE MINIME DE SISTEM

Fisierele din pachetul ruleaza pe un sistem de calcul (calculator/laptop) pe care este instalat
cel putin un sistem de operare Microsoft Windows (minim versiunea 7) si pachetul Microsoft Office

(minim versiunea 2010).

Din punct de vedere al cerintelor hardware, se recomanda o configuratie minima care sa permita rularea

sistemului de operare sus-amintit in conditii optime de lucru, avand o memorie RAM suficienta,

dimensionata in functie de marimea estimata a grupului tintd (minim 2GB memorie RAM, recomandat
8GB memorie RAM).

2. INSTRUCTIUNI DE INSTALARE SI ACTUALIZARE A FISIERELOR DE LUCRU

2.1 INSTALAREA PACHETULUI DE FISIERE

Arhiva .zip continand cele patru fisiere ale pachetului se dezarhiveaza intr-un folder gol, nou
creat, care va fi denumit sub forma "POCU123456”, unde “123456” reprezinta ID-ul proiectului (codul

SMIS).



n cazul in care, pe acelasi calculator, se vor gestiona datele mai multor proiecte, operatiunea se va repeta
pentru fiecare proiect in parte si se va crea cate un folder de proiect distinct, copiind cele 4 fisiere
dezarhivate in fiecare dintre acestea.

Fluxul de lucru este urmatorul:

1) Se creeaza Folderul de lucru, cu denumirea "POCU123456”.

2) Se dezarhiveaza cele patru fisiere ale pachetului in folderul nou-creat, fara a le modifica
denumirea.

3) Pasii 1 si 2 se repeta pentru fiecare proiect implementat, daca este cazul.

2.2 ACTUALIZAREA PACHETULUI DE FISIERE

De cate ori va exista o actualizare a pachetului de fisiere noul format va fi trimis
beneficiarilor de catre reprezentantii autorizati ai OI/AM POCU impreuna cu instructiunile specifice
aferente actualizarii.

Recomandari:
1) Tnainte de a efectua actualizarea fisierelor, se realizeazi o copie de rezervd a intregului folder de
proiect, intr-o locatie distincta de cea a folderului de lucru.
2) Dupa realizarea copiei de siguranta se dezarhiveaza noul pachet de fisiere si se
copiaza continutul acestuia in folderul de proiect, suprascriind cele 4 fisiere de lucru vechi.

3. INSTRUCTIUNI DE LUCRU
3.1 FLUX DE LUCRU

Fluxul general de lucru consta in urmatorii pasi:

1. Completarea, pentru fiecare persoana din grupul tinta, a Formularului de inregistrare individuala
a participantilor si validarea acestuia — a se vedea cap. 3.2.1;

2. Completarea, pentru fiecare entitate din grupul tintd, a Formularului de inregistrare a entitatilor
si validarea acestuia — a se vedea cap. 3.2.2;

3. Preluarea, in Registrul grup tinta, a datelor din formularele de inregistrare validate — a se vedea
cap. 3.3;

4. Calculul indicatorilor in Registrul indicatorilor — a se vedea cap. 3.4,

5. Generarea pachetului de fisiere de raportare care va fi transmis la OI(R) — a se vedea cap. 3.5;



3.2 COMPLETAREA FORMULARELOR DE INREGISTRARE INDIVIDUALA

3.2.1. Completarea formularului de inregistrare individuala a participantilor

Formularul de finregistrare individuald va fi completat pentru fiecare participant din grupul tinta al
proiectului, utilizand fisierul formular_inregistrare.xlsm.
Formularul de inregistrare individuala include urmatoarele sectiuni:

= Detalii proiect: cod SMIS, Axa Prioritara, Prioritate de Investitii, Titlu proiect, Ol responsabil, data
de inceput/data de finalizare a proiectului;

= Date de identificare ale participantului: CNP, sex, varsta, zona (urban/rural), domiciliu si
resedintd, nationalitate, localizare geografica (regiune, judet, UAT), date de contact.
n cadrul acestei sectiuni se vor inregistra si urméatoarele informatii:
o dataintrarii in operatiune a participantului (respectiv data cand acesta a beneficiat prima
data de sprijin in cadrul proiectului);
o daca participantul este angajat in cadrul organizatiei Beneficiarului/partenerilor sau are
alte tipuri de activitate dependenta in raport cu acestia;

= Sectiunea A privind situatia participantului la intrarea in operatiune, respectiv:
o Categoria de grup tinta din care face parte;
o Situatia pe piata fortei de munca;
o Nivelul de educatie;
o Daca persoana se afla intr-o situatie defavorizata;

= Sectiunea B privind situatia participantului la iesirea din operatiune (sau in max. 4 saptamani de
la iesirea din operatiune), respectiv privind:

o Data si motivul iesirii din operatiune;

o Situatia pe piata fortei de munca (la momentul iesirii);

o Nivelul de educatie (la momentul iesirii).
Atentie! Pentru proiectele finantate in cadrul Axei Prioritare 1, aceasta sectiune include si informatii
pentru calcularea setului de indicatori de rezultat imediat privind implementarea Initiativei Locuri de
Munca pentru Tineri.

= Sectiunea C privind situatia participantului Tn termen de 6 luni de la iesirea din operatiune,
respectiv:
o Situatia pe piata fortei de munca.
Atentie! Pentru proiectele finantate in cadrul Axei Prioritare 1, aceasta sectiune include si informatii
pentru calcularea setului de indicatori de rezultat pe termen mai lung privind implementarea Initiativei
Locuri de Munca pentru Tineri.

= Sectiunea D privind indicatorii specifici de program, corespunzatori proiectului. Aceasta sectiune
va include doar indicatorii specifici de program corespunzatori apelului in cadrul caruia este depus
proiectul si pentru care Beneficiarul si-a asumat tinte in cererea de finantare.



Fluxul de lucru este urmatorul:
1. Se deschide fisierul formular_inregistrare.xlsm;

2. Tncazulin care Microsoft Excel afiseazd o bard galben3 de avertizare privind codul Macro, se apasa

butonul Activare continut (Enable content) si, daca este cazul, butonul Activeaza editarea (Enable
editing);
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3. La prima accesare a formularului se completeaza campurile din sectiunea Detalii proiect.
Formularul pastreaza datele privind proiectul, fara a fi necesara completarea acestora pentru fiecare
participant.

DETALII PROIECT

Cod SMIS proiect 412541

Dezvoltare locala plasata sub responsabilitatea

%R priovitara comunitatii -DLRC

. Dezvoltare locala plasata sub responsabilitatea

Prioritate investitie )
comunitatii

Titlu proiect  Test1234

OIR/Ol responsabil  Organismul Intermediar Regional Sud-Est
Data de inceput 01.01.2015

Data de finalizare :01.01.2022



Pentru inregistrarea unui nou participant, dupa finalizarea inregistrarii datelor pentru un participant si
validarea acestora, se va actiona butonul Golire partiala, care sterge doar datele participantului si
includerea participantului in calculul indicatorilor specifici selectati anterior. Sectiunea Detalii proiect si
Sectiunea D nu se vor sterge decat la apasarea butonului Golire completa.

| PROCEDURA OPERATIONALA | Cod: PO.DGPECU. 12 :
MINISTERUL I Editia | | Revizia 3 Villoare
FONDURILOR EUROPENE
Directia Generala Programe Monitorizare prolecte Golire Complets|  Afigeazh Figiere

Europene Capital Uman

4. Dupa completarea datelor privind proiectul (la prima inregistrare a grupului tinta), completarea
datelor privind participantii se va realiza astfel:
= Se completeaza sectiunea Date de identificare si cel putin datele din Sectiunea A si Sectiunea
D. Pentru completare se apasa butonul aferent sectiunii de completat;

Sectiunea alesa: C

Formularul de inregistrare individuala a participantilor Arata Tot
la operatiunile finantate prin POCU 2014-2020

Sectiunea B
Sectiunes C
DETAL!N PROIECT

Cod SMIS proiect

= Completarea acestor sectiuni se va realiza in termen de max. 7 zile de la intrarea in operatiune
a participantuluil;
» [nformatiile completate in cadrul acestor sectiuni nu trebuie actualizate la iesirea din

operatiune a participantului (atunci cand va fi completata doar Sectiunea B), sau — dupa caz
—1n termen de 6 luni de la iesirea din operatiune (cadnd se va completa Sectiunea C);

5. Dupa finalizarea completarii datelor pentru un participant se apasd butonul Validare pentru

validarea formularului.

LR | f i ) K |
PROCEDURA OPERATIONALA I Cod: PO.DGPECU. 12 = T i
MINISTERUL | Edital | Reviza3 S oL
Sectiunea alesa: C
Formularul de inregistrare individuala a participantilor Sectiunea A Arats Tot

la operatiunile finantate prin POCU 2014-2020

Sectiunea B

6. Odata cu validarea unui formular, acesta este salvat automat in subfolderul formulare_validate
din folderul de proiect. Validarea va fi confirmata prin mesaj si va aparea posibilitatea golirii
partiale a formularului. Fisierul astfel salvat in subfolderul formulare_validate va putea fi
modificat/completat de cate ori va fi necesar.

! Exceptiile de la aceasta regula vor fi specificate in mod expres de citre AM POCU, in perioada de contractare a
proiectului.



7. Dupa validarea formularului completat pentru un participant conform instructiunilor de mai sus,
pentru inregistrarea unui nou membru al grupului tinta in cadrul aceluiasi proiect, se va apasa
butonul Golire Partiala (daca dupa mesajul de validare cu succes nu s-a apdsat Da la intrebarea
de golire partiala a formularului). Acest lucru va duce la golirea sectiunii Date de identificare si a
Sectiunilor A-D (la sectiunea D nu se vor goli indicatorii specifici selectati, ci doar bifele de
participare), in vederea pregatirii formularului pentru introducerea unui nou participant.

8. Pasii 4-7 se repeta pentru toti participantii din grupul tinta al proiectului respectiv. Pentru a vedea
toate formularele validate ale unui proiect, se apasa butonul Afiseaza Fisiere.

PROCEDURA OPERATIONALA Cod: PO.DGPECU.12

MINISTERUL Editia | Revizia 3 Valdare | Golire Paryiald |
FONDURILOR EUROPENE (
Diractia Generala Programe Monitorizare projecte Golire Cormnplet! Afigoazd Figiere
Europene Capital Uman

9. Apasarea butonului Golire completa va duce la golirea tuturor sectiunilor formularului, inclusiv a
sectiunii Detalii proiect.

ATENTIE! Dupa ce un formular a fost deja validat pentru un participant, eventualele
modificari/completéri de noi sectiuni necesare se vor efectua deschizind fisierul participantului din
folderul formulare_validate (nefiind necesara recompletarea machetei cu datele participantul). Dupa
realizarea modificarilor/completarilor dorite se va apasa butonul Validare iar sistemul va salva si valida
noua versiune a formularelor (in functie de sectiunea aleasa se vor valida sectiunile anterioare celei
selectate si sectiunea selectata).

Pentru a sterge un participant din registrul grup tinta se va sterge formularul participantului din folderul
formulare_validate si se vor prelua din nou datele in registrul grup tinta.

Aspecte de retinut

nregistrérile corespunzitoare diferitelor cAmpuri sunt interconectate, anumite cadmpuri fiind completate
automat. Acolo unde este cazul, formularul specifica modul de completare al fiecarui cdmp in parte si le
evidentiaza pe cele care se completeaza automat,pe baza datelor introduse anterior. De asemenea, este
precizat modul de introducere a informatiilor (ex. format data), iar in cazul in care sunt erori, acestea sunt
semnalate printr-un mesaj de atentionare.

Tabelul de mai jos prezinta sintetic modul de completare a diferitelor cAmpuri. Mai multe detalii privind
modul de inregistrare a diferitelor informatii solicitate se pot regasi in Ghidul Indicatorilor POCU.

Sub-sectiune Aspecte de retinut
Date de = Tn cazul in care adresa de resedintd a participantului este aceeasi cu domiciliul,
identificare se va bifa campul corespunzator, iar campul aferent adresei de resedinta se va

completa automat

= Zona Urban/Rural se completeaza automat pe baza adresei de resedinta, pe baza




nomenclatorului oficial SIRUTA.

= Pentru validarea unui CNP introdus, utilizatorul va introduce CNP-ul apoi va
apasa tasta ENTER

= Informatiile privind Vdrsta si Genul sunt preluate automat pe baza CNP introdus

= Unitatea Teritorial Administrativa (UAT) este completata automat pe baza
adresei de resedinta introduse

= Daca participantul are domiciliul sau resedinta in Diaspora, se va selecta judetul
Diaspora si localitatea Diaspora urban sau Diaspora rural. Observatie:
participantul nu poate avea si domiciliul si resedinta in Diaspora, astfel ca
formularul nu va permite selectarea Diaspora la ambele adrese.

= Daca participantul nu are alocat un CNP, in situatiile exceptionale prevazute in
procedurile operationale ale AM, se poate utiliza Generatorul de CNP-uri aflat
pe foaia de lucru Generare CNP, prin selectarea genului participantului, a
judetului de nastere si introducerea datei de nastere a acestuia. CNP-ul astfel
generat poate fi folosit la completarea formularului respectivului participant.

Sectiunea A

= Situatia pe piata muncii:

o O persoana poate fi incadratd doar intr-o singura categorie (Angajat/
Somer/ Persoand inactivd)

o Bifarea campului Angajat pe cont propriu poate fi realizata doar daca este
bifat campul Angajat.

o Bifarea campului Somer pe termen lung poate fi realizata doar daca este
bifat campul Somer.

o Anteprescolarii, prescolarii, elevii etc. sunt considerati persoane inactive

= Nivel de educatie:

o Poate fi bifat un singur nivel de educatie ISCED. Pentru modificarea unei
bife puse gresit se sterge intai bifa pusa gresit apoi se bifeaza optiunea
corecta

o Anteprescolarii si prescolarii vor fi incadrati la ISCED 0

IMPORTANT! In cazul in care o persoand a depasit varsta legald pentru ISCED 1, insa
nu a absolvit acest nivel de educatie (si nu este in prezent inscris in acest nivel de
educatie — ex. copii de 11 ani care sunt in clasa a-1V-a), ea va fi incadrata la ISCED 0
siva fi considerata automat si Persoana dezavantajata (pentru acest lucru utilizatorul
trebuie sa bifeze si optiunea din celula J77 — Participanti cu ISCED O care au depasit

varsta obisnuita de finalizare a ciclului primar).

o Inscrierea (participarea) intr-un program de educatie nu exclude inscrierea
(participarea) intr-un program de formare

= Categorii de persoane dezavantajate:

o Completarea oricareia dintre situatiile de dezavantaj prezentate conduc la
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bifarea automatd a campului Da (in ceea ce priveste Persoana
dezavantajata Da/Nu)

o Campul Participanti care trdiesc in gospoddrii fdrd persoane ocupate cu
copii aflati in intretinere poate fi bifat doar daca este bifat in prealabil
campul Participanti care trdiesc in gospoddrii fard persoane ocupate.

o Migrantii si persoanele apartindnd minoritdtilor (inclusiv roma) sunt inclusi
automat Tn categoria Persoane dezavantajate

o Pentru unele inregistrari referitoare la situatii de vulnerabilitate, exista si

posibilitatea ca participantii s3 nu doreasca sa furnizeze informatiile
solicitate si in acest caz, se bifeaza campul Nu doresc sd declar.

Sectiunea B

= Situatia pe piata fortei de munca:

o O persoand poate fi incadrata doar intr-o singura categorie: Angajat/
Somer/ Persoand inactivd

o Bifarea oricaruia dintre campurile Persoand care are un loc de muncd la
incetarea calitdtii de participant sau Persoand care desfdsoard o activitate
independentd la incetarea calitdtii de participant poate fi realizata doar
daca se bifeaza in prealabil campul Angajat

o Campul Persoand inactivd angajatd in cdutarea unui loc de muncd la
Incetarea calitdtii de participant se poate bifa doar daca in prealabil a fost
bifat campul Inactiv

o Bifarea oricaruia dintre campurile Persoand care urmeazd -cursuri
studii/cursuri de formare la incetarea calitétii de participant; Persoand
angajatd in dobdndirea unei calificdri la incetarea calitdtii de participant si
Persoand care a primit o ofertd de muncd, de participare la un program de
formare continud, ucenicie sau de stagiu nu exclude bifarea celorlalte
campuri, situatiile vizate neexcluzandu-se reciproc.

= Nivel de educatie:
o Poate fi bifat un singur nivel de educatie ISCED
o Anteprescolarii si prescolarii vor fi incadrati la ISCED 0

n cazul in care o persoani a depdsit varsta legald pentru ISCED 1, nsd nu a absolvit
acest nivel de educatie (si nu este Tn prezent inscris Tn acest nivel de educatie — ex.
copii de 11 ani care sunt in clasa a-1V-a), ea va fi incadrata la ISCED 0.

Sectiunea C

= Situatia pe piata fortei de munca:
o Campul Persoand care desfdsoard o activitate independentd poate fi bifat
doar daca s-a bifat in prealabil campul Persoand care are un loc de muncd.
o Campul Participant cu vdrsta de peste 54 de ani care desfdsoard o

activitate independentd va putea fi bifat doar daca in prealabil s-a bifat
campul Participant cu vdrsta de peste 54 de ani care are un loc de muncd
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o Campul Persoand dezavantajatd care desfdsoard o activitate
independentd se poate bifa doar daca, in prealabil, s-a campul Persoand
dezavantajatd care are un loc de munca.

= Bifarea oricaruia dintre campurile Persoand a cdrei situatie pe piata fortei de
muncd s-a imbundtdtit si Persoand inclusd in programe de educatie continud, de
formare in vederea obtinerii unei diplome, de ucenicie sau de stagiu nu exclude

bifarea celorlalte campuri, situatiile vizate neexcluzandu-se reciproc

3.2.2. Completarea formularului de inregistrare a entitatilor

Formularul de finregistrare a entitatilor va fi completat pentru fiecare entitate din grupul tinta al
proiectului, utilizand fisierul formular_entitate.xIsm.
Formularul de inregistrare a entitatilor include urmatoarele sectiuni:

= Detalii proiect: cod SMIS, Axa Prioritara, Prioritate de Investitii, Titlu proiect, Ol responsabil, data
de inceput/data de finalizare a proiectului;

= Date deidentificare ale entitatii: Denumire, adresa, judet, localitate, telefon, fax (optional), email,
website (optional), cod unic de Tnregistrare fiscala, tip entitate.
n cadrul acestei sectiuni se vor inregistra si urmatoarele informatii:
o data intrarii in operatiune a entitatii (respectiv data cdnd aceasta a beneficiat prima data
de sprijin in cadrul proiectului);
o data iesirii din operatiune a entitatii (camp optional, se completeaza doar la iesirea din
operatiune).

= Sectiunea privind indicatorii specifici de program, corespunzatori proiectului. Aceasta sectiune
va include doar indicatorii specifici de program corespunzatori apelului in cadrul caruia este depus
proiectul si pentru care Beneficiarul si-a asumat tinte in cererea de finantare.

Fluxul de lucru este urmatorul:
1. Se deschide fisierul formular_entitate.xIsm;

2. Tncazulin care Microsoft Excel afiseazd o bard galben3 de avertizare privind codul Macro, se apasa
butonul Activare continut (Enable content) si, daca este cazul, butonul Activeaza editarea (Enable
editing);
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3. La prima accesare a formularului se apasa butonul Golire totala (pentru a goli formularul de
exemplul initial) si se completeaza campurile din sectiunea Detalii proiect. Formularul pastreaza
datele privind proiectul, fara a fi necesara completarea acestora pentru fiecare entitate.

DETALII PROIECT

Cod SMIS proiect

Axa prioritara

Prioritate investitie

Titlu proiect

OIR/Ol responsabil
Data de inceput

Data de finalizare

412541

Dezvoltare locala plasata sub responsabilitatea
comunitatii -DLRC

Dezvoltare locala plasata sub responsabilitatea

comunitatii

Test1234

Organismul Intermediar Regional Sud-Est
01.01.2015

01.01.2022

Pentru Tnregistrarea unei noi entitati, dupa finalizarea Tnregistrarii datelor pentru o entitate si validarea
acestora, se va actiona butonul Golire partiald, care sterge doar datele de identificare si bifele de
includere a entitatii in calculul indicatorilor specifici selectati anterior. Sectiunea Detalii proiect si
Sectiunea privind indicatorii nu se vor sterge decat la apasarea butonului Golire completa.

PROCEDURA OPERATIONAL‘ Cod: PO.DGPECU.12 l
MINISTERUL Editia 1 l Revizia 3 Validare Golira Parpiala |
FONDURILOR EUROPENE .
Directia Generala Programe Monitorizare protecte Golire Complets| Afiyeazl Figiere |
Europene Capital Uman
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4. Dupa completarea datelor privind proiectul (la prima inregistrare a grupului tinta), completarea
datelor privind entitatile se va realiza astfel:
= Se completeaza sectiunea Date de identificare si cel putin Data intrarii in operatiune si
Sectiunea privind indicatorii specifici.

= Completarea acestui formular se va realiza in termen de max. 7 zile de la intrarea in
operatiune a entitatii%;

= Informatiile completate in cadrul acestor sectiuni nu trebuie actualizate la iesirea din

operatiune a entitatii (atunci cand va fi completata doar Data iesirii din operatiune), sau —

dupa caz — Sectiunea privind indicatorii cu includerea entitatii in calculul unui indicator;
5. Dupa finalizarea completarii datelor pentru o entitate se apasa butonul Validare pentru validarea
formularului.

B f f ) K [
PROCEDURA OPERATIONALA | Cod: PO.DGPECY. 12
MINISTERUL | Edival | Revizal

Golire Partialy

6. Odata cu validarea unui formular, acesta este salvat automat in subfolderul formulare_validate
din folderul de proiect. Validarea va fi confirmata prin mesaj si va apdrea posibilitatea golirii
partiale a formularului. Fisierul astfel salvat in subfolderul formulare_validate va putea fi
modificat/completat de cate ori va fi necesar.

7. Dupa validarea formularului completat pentru o entitate, conform instructiunilor de mai sus,
pentru inregistrarea unei noi entitati membre a grupului tinta in cadrul aceluiasi proiect, se va
apasa butonul Golire Partiala (daca dupda mesajul de validare cu succes nu s-a apasat Da la
intrebarea de golire partiald a formularului). Acest lucru va duce la golirea sectiunii Date de
identificare si a Sectiunii privind indicatorii (la Sectiunea privind indicatorii nu se vor goli indicatorii
specifici selectati, ci doar bifele de participare), in vederea pregatirii formularului pentru
introducerea unei noi entitati.

8. Pasii 4-7 se repeta pentru toate entitatile din grupul tinta al proiectului respectiv. Pentru a vedea
toate formularele validate ale unui proiect, se apasa butonul Afiseaza Fisiere.

| PROCEDURA OPERATIONALA Cod: PO.DGPECU. 12

MINISTERUL Editia | | Revizia3 & Golire Paryiala
FONDURILOR EUROPENE
Diractia Generala Programe Monitcrizare proiecte Golire Complet
Europene Capital Uman x A

9. Apasarea butonului Golire completa va duce la golirea tuturor sectiunilor formularului, inclusiv a
sectiunii Detalii proiect.

2 Exceptiile de la aceastd reguld vor fi specificate in mod expres de citre AM POCU, in perioada de contractare a
proiectului.
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ATENTIE! Dupa ce un formular a fost deja validat pentru o entitate, eventualele modificari/completari de
noi informatii necesare se vor efectua deschizand fisierul entitatii din folderul formulare_validate (nefiind
necesara recompletarea machetei cu datele entitatii). Dupa realizarea modificarilor/completarilor dorite
se va apasa butonul Validare iar sistemul va salva si valida noua versiune a formularelor (in functie de
sectiunea aleasa se vor valida sectiunile anterioare celei selectate si sectiunea selectata).

Pentru a sterge o entitate din registrul grupului tintad se va sterge formularul entitatii din folderul
formulare_validate si se vor prelua din nou datele in registrul grupului tinta.

3.3 COMPLETAREA FORMULARELOR DE INREGISTRARE PE MAI MULTE STATII DE LUCRU

Activitatea de introducere a formularelor de inregistrare a participantilor, respectiv a entitatilor, poate fi
realizatd concomitent, pe mai multe statii de lucru, pentru acelasi proiect. in acest sens, se vor crea foldere
de lucru pe fiecare calculator in parte conform instructiunilor din acest manual de utilizare si formularele
se vor completa conform sectiunilor 3.2.1/3.2.2 din prezentul manual.

in schimb, pentru generarea registrului grupului tintd este necesar ca intreg continutul subfolderelor
formulare_validate, de pe toate calculatoarele pe care s-a realizat introducerea si validarea formularelor,
sa fie copiat Tn subfolderul formulare_validate pe calculatorul unde se va genera registrul grupului tinta.

ATENTIE! Subfolderul formulare_validate contine cate un fisier de control, ascuns (hidden), pentru fiecare
formular validat disponibil in acesta! Atunci cand se copiaza fisierele din acest subfolder catre subfolderul
formulare_validate pe calculatorul unde se va genera registrul grupului tinta beneficiarul trebuie sa se
asigure ca si aceste fisiere ascunse sunt copiate odata cu formularele validate. Pentru a realiza acest lucru

se va folosi, in cazul sistemului de operare Microsoft Windows 10, optiunea View -> Show hidden items
din meniul subfolderului formulare_validate, |a fel ca in imaginea de mai jos, iar apoi se vor selecta toate
fisierele din subfolderul formulare_validate (inclusiv cele ascunse, vizibile dupa aceasta setare) si se vor
copia in subfolderul formulare_validate pe calculatorul unde se va realiza generarea registrului grupului
tinta.

\
/) | o )

(3 =2 5

s

Pentru versiuni anterioare ale sistemului de operare Microsoft Windows se va folosi, dupa caz, optiunea
Options->Folder and search options->View-> Show all files din meniul subfolderului formulare_validate.

Important: Daca se vor copia doar formularele validate (cele cu extensia .xIsm) nu si fisierele de control

(cele ascunse, avand extensia .wbdb) atunci beneficiarul va primi eroare 57 in timpul preluarii datelor in
registrul grupului tinta.
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3.4 PRELUAREA DATELOR iN REGISTRUL GRUPULUI TINTA

Pentru a prelua datele in Registrul grupului tintd din formularele salvate si validate din subfolderul
formulare_validate se urmeaza pasii:

1. Se inchid eventualele formulare deschise, inclusiv macheta Formularului de fnregistrare
individuala;

2. Se deschide fisierul registru_grup_tinta.xlsm;

3. Tncazulin care Microsoft Excel afiseazd o bara galbend de avertizare privind codul Macro, se apasi
butonul Activare continut (Enable content) si, daca este cazul, butonul Activeaza editarea (Enable
editing).
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4. Laprima accesare a registrului se completeaza datele proiectului din antetul fisierului;

A B c o E F G H

ID Proiect: Cabutyl Preluare date din
formulare

Dezvoltare locald plasatd sub responsabilitatea
comunitétii -DLAC

Axa prioritard: [

Dezvoltare locald plasatd sub responsabilitatea

Prioritate investitie: k750 comunitati

5. Pentru preluarea datelor din formularele validate se apasa butonul Preluare date din formulare.
Finalizarea preluarii este semnalata printr-un mesaj de validare. Eventualele erori vor fi semnalate
prin mesaj automat. Important! Aplicatia preia doar acele formulare care sunt validate si
corespund codului de proiect, axei prioritare si prioritatii de investitie completate in antet.

6. Se salveaza fisierul apasand Salvare (Save).

Ori de cate ori se doreste preluarea din nou a datelor din formularele validate, se repeta pasii 5-6.
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Registrul grupului tintd are doua foi de lucru (Tabel participanti si Tabel entitati) si include informatii
privind proiectul, precum si detalii pentru toti participantii in proiect (atat persoane, cat si entitati),
corespunzator tuturor sectiunilor din formularele de inregistrare, astfel:

Pentru persoane:
- date de identificare;

- date din Sectiunile A, B si C (datele sunt preluate pe masura avansarii in proiect si completarii
sectiunilor respective de catre Beneficiar in formularele salvate deja in subfolderul
formulare_validate);

- date privind contributia fiecarui participant la indicatorii comuni si specifici de program, pe baza
informatiilor incluse in Sectiunile A-D din Formularul de inregistrare individuald a participantilor.

Pentru entitdti:
- date deidentificare;
- dataintrarii si iesirii din operatiune;

- date privind indicatorii specifici pentru care entitatea intra in calculul respectivilor indicatori.

Registrul va fi actualizat pe masura ce datele vor fi completate si, respectiv, preluate din formularele de
inregistrare individuala a participantilor si cele de inregistrare a entitatilor.

Avand in vedere faptul ca toate informatiile din Registrul grupului tintd sunt preluate automat din
formularele de Tnregistrare a participantilor, respectiv din formularele de inregistrare a entitatilor, nu se
pot face modificari Tn acest document. Lista erorilor de preluare se poate consulta in fisierul
erori_import_RGT.xIsx care se genereaza automat in folderul de lucru. Tn cazul identificarii unor erori in
inregistrarea datelor pentru unul sau mai multi participanti/entitati, se vor actualiza formularele acestora
(disponibile in subfolderul formulare_validate), conform instructiunilor prezentate in cadrul cap. 3.2.

Informatiile din cele doua foi de lucru ale Registrului grupului tintd stau la baza calcularii indicatorilor,
aceasta operatiune fiind realizata (tot de o maniera automatizata) in cadrul celui de al patrulea fisier al
pachetului de lucru, respectiv in Registrul indicatorilor.

3.5 PRELUAREA DATELOR iN REGISTRUL INDICATORILOR
Pentru a prelua datele in registrul indicatorilor din registrul grupului tinta se urmeaza pasii:

1. Seinchid eventualele formulare deschise, inclusiv macheta formularului de Tnregistrare si fisierul
registru_grup_tinta.xlsm;

2. Se deschide fisierul registru_indicatori.xIsm;

3. Tncazulin care Microsoft Excel afiseazd o bard galben3 de avertizare privind codul Macro, se apasa
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butonul Activare continut (Enable content) si, daca este cazul, butonul Activeaza editarea (Enable
editing).
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4. Fisierul Registrul indicatorilor include mai multe foi de lucru, astfel:
o Indicatori specifici, de realizare si de rezultat (imediat si pe termen mai lung)?;
o Indicatori comuni de realizare;
o Indicatori comuni de rezultat imediat si pe termen mai lung;
o Indicatori comuni de rezultat ILMT;
o Indicatori comuni si specifici declarati manual (Indicatori DM).

Educate s compatente S:‘m :m" . m" e
Axa Prioritark
9 Genereazs pachet catre
Imbundtiticon caitihi ¢ a eficiontor ol l

Trnvilfamactulul tediar $i & colul echivilen! 5t n
sccesulul s acestea, Tn vederes creglar
participbeii 51 & niveluui de educalie, Tn special
pentru grupurile defavoruale

Prioritate Investitie 3]

Valoarea atinsd Valoarea atinsd
2018 2018
Semestrul | Semestrul Il
30.06.2018 31.12.2018
TOTAL Barbayi Femoi TOTAL Barbati F
1 4595 Persaane (elevl/ cusrsantl, studenti) 1 1 0 2 2

45106.2 |Personal didactic care beneficiazl de
programe de formare/ schimb de bune
2 practicl #te, organizat in cadeul Institutillor 1 1 0 2 2
de invitdmdnt superior acreditate, din care: «
lavEtAmantul non-universitar

45106 Personal didactic care beneficlazd de

| programe de formare/ schimb de bune = - - . e
Indicatori specifid = Indicaton comun de output Indicaton comuni de rezultal Indicaton comuni rexudtat ILMT yp
e

3 Mai multe detalii privind tipurile de indicatori si modul de calcul al acestora se pot regasi in Ghidul
Indicatorilor POCU.
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5.

La prima accesare a registrului se completeaza datele proiectului din antetul fisierului. Acestea se
vor completa doar in prima foaie de lucru, ID-ul proiectului fiind preluat automat in restul foilor
de lucru.

Pentru fiecare raportare solicitata de Ol, se adauga o coloana de raportare (corespunzator unei
noi perioade de raportare, conform obligatiilor asumate in cadrul proiectului), apasand butonul
Adauga coloana. Prin apasarea butonului se va adauga automat cate o coloana pe fiecare foaie
de lucru.

Genereaza pachet catre Ol

20011412541 v1.31
Axa Prioritara AP Educatie si competente

Imbunétatirea calitdtil si a eficientel
Invatdmaéntului tertiar §i & celui echivalent gi a
Prioritate Investitie k[¢/1 accesulul la acestea, in vederea cresterii
participdrii ¢l a nivelulul de educatie, in special
pentru grupurile defavorizate

n cazul in care se doreste stergerea ultimei coloane de raportare se actioneaza butonul Sterge
coloana. Stergerea este definitiva, dar datele pot fi preluate din nou odata cu addugarea unei noi
coloane.

7. Pentru fiecare coloana se vor completa anul, perioada si data exacta a raportarii.

Valoares atinsd
2018 / 2018
Semestrul | ( Sermeatrul il
30.06.2018 \ 31.12.2018
TOTAL | Bsebsti | Femel TOTAL | arbayi |

19



8. Pe foaia de lucru Indicatori DM se vor completa manual, pentru fiecare perioada de raportare,
indicatorii comuni declarati manual (ICDM1-ICDM4), completand cel putin valoarea 0 acelor
indicatori. Apoi, se selecteaza, de la randul 5 in jos, acei indicatori specifici pentru care se vor

declara manual valori si se completeaza valoarea acestora.
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] ¥ Irtwor e d 0 saeores socielll

\,,mm In eaBthvdand 1pnae Cave
a35e erserenarh sweras Akt it de L 2
N aw
wr =TT
v pocenacd Loweu realt-rimlar a4
4L hevlcgre. din toce - Sulore baceis pe 1 1
Bl relvarts pany s

3 o

Indicaton] specing dicaton camurs de outout Indicatan comuanl de rezullat Indicaton] camund resullat INGT Indicatori DM

9. Pentru preluarea indicatorilor se apasa butonul Preluare indicatori.
C D E F G H

Preluare
indicaton

Prioritate Investitie

Indicatorii de pe primele 4 foi de lucru vor fi calculati automat pe baza datelor din Registrul grup tinta,
tinand cont de data intrarii Tn grupul tinta. Orice actualizare a acestuia ca urmare a modificarilor operate
la nivelul formularelor de fnregistrare a participantilor va necesita preluarea din nou a valorilor
indicatorilor, astfel incat fisierul Registru indicatori sa reflecte valorile actualizate ale acestora.

Atentie! Aplicatia preia datele doar daca codul proiectului, axa prioritara si prioritatea de investitie
completate in antet corespund cu cele din Registrul grupului tinta.

Important! Indicatorii specifici se recalculeaza doar pentru ultima perioada de raportare (ultima coloana
de raportare). Se pastreaza astfel datele raportate in perioadele anterioare.

Indicatorii specifici aferenti entitatilor nu se regasesc pe prima foaie de lucru, ci se preiau automat pe
foaia de lucru Indicatori DM, de la randul 34 in jos.

10. Se salveazd fisierul apasand Salvare (Save) din meniul Excel. Ori de cite ori se doreste

recalcularea indicatorilor ca urmare a unor modificari in formularele validate sau pentru o noua
raportare, se repeta pasii 5-9.
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3.6. GENERAREA PACHETULUI DE FISIERE DE RAPORTARE DE TRANSMIS LA OI/OIR SI TRANSMITEREA ACESTUIA

Pachetul de fisiere de raportare care trebuie transmis ofiterului de monitorizare se genereaza de pe prima
foaie de lucru din Registrul indicatorilor, apasand butonul Genereaza pachet catre Ol.

' e I —

Dezvoltare locals plasats sub Adauga ‘ Preluare
responsabiltatea comunitati Coloana | Indicatori

4 Axa Prioritara

Genereaza pachet catre \

Strategii de dezvoltare localé elaborate la

Prioritate investitle || ekt tat

IMPORTANT! Tncepand cu versiunea 2.9.5. a fost introdusd optiunea de a include (sau nu) datele
personale ale beneficiarelor din Registrul grupului tinta in exportul transmis catre ofiterul de monitorizare.
Implicit, acestea se transmit catre ofiterul de monitorizare (bifa de sub butonul Genereazd pachet cétre
Ol este activa). Se va dezactiva bifa DOAR pentru proiectele specifice care nu permit transmiterea acestor
date catre ofiterul de monitorizare!

Genereaza pachet catre Ol

Prin apdsarea butonului aplicatia va genera, in subfolderul de proiect, o arhiva .zip (de forma
catre_Ol_codproiect_an_perioada_xxxxx.zip). Aceasta arhiva zip va contine indicatorii raportati in ultima
coloana de pe foile de lucru din Registrul indicatorilor. Arhiva nu trebuie alterata si se transmite exact
asa cum a fost generatd de aplicatie ofiterului de monitorizare din cadrul OI/OIR prin metoda agreata cu
acesta (e-mail, stick usb, CD/DVD etc.).
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