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1. Consideratii generale

Consiliul National de Formare Profesionala a Adultilor (CNFPA) stabileste
modalitatile de colectare si de organizare a datelor cuprinse in Registrul national al
furnizorilor de formare profesionala a adultilor (RNFFPA), conform art. 34 din H.G.
nr. 522/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Ordonantei Guvernului nr. 129/2000, republicata, privind formarea profesionala a
adultilor. RNFFPA poate fi accesat |la adresa http://portal. mmssf.ro, sectiunea Rapoarte.

Datele prevazute in RNFFPA sunt preluate din urmatoarele documente:

- Registrul de evidenta a cererilor de autorizare, Clasificarea Ocupatiilor din
Romania (COR) sau Nomenclatorul calificarilor pentru care se pot organiza
programe finalizate cu certificate de calificare (NC) sau Lista competentelor cheie,
comune mai multor ocupatii.

Secretariatul tehnic al comisiei de autorizare, dupa ce a completat Registrul de
evidenta a cererilor de autorizare, in termen de 30 zile de la emiterea deciziei comisiei
de autorizare, incarca datele in Registrul National al Furnizorilor de Formare
Profesionala a Adultilor, réspunzand de corectitudinea datelor incarcate.

Structura RNFFPA este prezentata in Anexa nr. 1.

Fiecare comisie de autorizare inscrie datele privind furnizorii de formare autorizati
intr-un registru care se intocmeste la nivelul judetului, $i are aceeasi structura ca si
RNFFPA.

Secretariatele tehnice judetene au obligatia sa afigseze lista furnizorilor de formare
profesionala autorizati, actualizatéd saptamanal. Aceasta lista este trimisa prin e-mail la
CNFPA.

Pentru a introduce/modifica datele referitoare la programe, furnizori, sesiuni de
examinare sau pentru a gestiona certificatele digitale necesare furnizorilor de formare
profesionala, trebuie accesata adresa http://portal.mmssf.ro.

Realizarea operatiilor enumerate mai sus este conditionata de existenta unui
certificat digital.
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2. Certificate digitale

Fiecare membru al ST al CA se va autentifica in portal pe baza unui certificat digital.
Acesta este necesar pentru recunoasterea posesorului certificatului ca fiind o persoana
autorizata sa opereze cu datele referitoare la furnizori, programe, sesiuni de examinare
si certificate digitale pentru furnizori.

2.1.Cand este solicitat un certificat digital?

Certificatul digital este solicitat fie in situatia in care apare un membru nou al ST al
CA, fie cand a fost reinstalat softul de baza pentru calculatorul pe care este instalat un
certificat digital.

2.2. Obtinerea certificatului digital

Pentru a obtine un certificat  digital se acceseaza adresa
http:/portal. nmssf.ro:81/certsrv/certrgbi.asp?type=0 de pe calculatorul care va fi folosit la
incarcarea datelor.

in fereastra accesata se completeaza campurile (casetele) existente astfel:

- la Nume si prenume se completeaza cu numele si prenumele persoanei care
solicita certificatul digital,

- la Compania se completeaza cu CA,;
- la Localitatea se completeaza cu numele judetului din care se face cererea.
Dupa completarea acestor campuri, se apasa butonul Trimite cererea.

Administratorul CNFPA al portalului va aproba cererea, va emite certificatul digital si
il va transmite ST al CA in maxim 3 zile lucratoare de la data formularii cererii. ST al CA
va confirma administratorului CNFPA primirea, instalarea i buna functionare a
certificatului digital.

In vederea stabilirii unui canal de comunicare la nivel tehnic, fiecarei persoane nou
venite in ST al CA i se vor transmite numele administratorului CNFPA al portalului si
datele de contact ale acestuia.

2.3.Instalarea certificatului digital

Dupa emiterea certificatului digital, administratorul CNFPA transmite ST al CA
certificatul digital solicitat, sub forma unui fisier de extensie .cer. Acesta va fi salvat intr-
o locatie situatd pe calculatorul de pe care s-a facut cererea. Se da dublu clic pe
numele fisierului cu extensia .cer, iar aceasta produce intrarea in procedura de instalare
a certificatului digital. Se apasa butonul Next la fiecare pas din procedura de instalare,
fara a face alte setari, pana la ultimul pas (cand nu va mai exista butonul Next) si se
apasa butonul Finish.

2.4.Test de functionare pentru certificatul digital

Dupa instalarea certificatului digital, se acceseaza portalul (la adresa
http://portal. mmssf.ro) si se acceseaza link-ul Autentificare. La aparitia listei cu
certificatele digitale instalate, se alege certificatul care se doreste testat si se apasa
butonul OK. Pentru toate celelalte mesaje de confirmare care apar, se apasa butonul
OK sau Yes, de la caz la caz.

La autentificare cu succes, in zona dreapta-sus a ferestrei de lucru va aparea
numele persoanei pentru care a fost emis certificatul testat si numele judetului precizat
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la cererea certificatului digital.

Daca nu s-a putut face autentificarea, va aparea un mesaj de eroare care va fi
capturat gi transmis administratorul CNFPA al aplicatiei, pentru analiza si rezolvare.

2.5. Situatii particulare legate de certificate digitale

a. Daca la accesarea adresei http://portal. mmssf.ro:81/certsrv/certrgbi.asp?type=0
se va primi mesajul ,The proper version of the ActiveX Control failed to download and
install. You may not have sufficient permissions. Please ask your system administrator
for assistance” trebuie sa va adresati unei persoane care raspunde de retea pentru ca
aceasta sa va dea drept de acces pe calculatorul pe care il folositi cu un utilizator din
grupul Administrators sau Power Users.

b. In cazul in care apare mesajul ,Scripting must be enabled’ trebuie sa modificati
setarile browserului, accesand meniul Tools > Internet Options. Din fereastra care se
deschide se selecteaza capul de tabel Security, se apasa butonul Custom level....
Dintr-o alta fereastra care se deschide pentru categoria Scripting, subcategoria Active
scripting se selecteaza optiunea Enabled.

3. Introducerea datelor referitoare la programele de formare profesionala si a
furnizorilor

in urma autentificarii in portal (pe baza certificatului digital instalat), se va activa
zona Spatiul meu de lucru.

Toate operatiile legate de inregistrarea/modificarea/cautarea datelor referitoare la
programe de formare si furnizori, inregistrarea/stergerea datelor referitoare la sesiunile
de examinare se desfagoara in zona Spatiul meu de lucru, accesand link-ul programe
de formare. Primirea notificarilor referitoare la emiterea certificatului digital pentru
furnizorii de formare, validarea/invalidarea unui program se face in zona Spatiul meu
de lucru, accesand link-ul notificari (zona notificarilor este cea activa la accesul initial
in Spatiul meu de lucru).

3.1.inregistrarea unui program de formare

inregistrarea unui program de formare in portal presupune introducerea datelor
referitoare la programul de formare respectiv. Este recomandat ca introducerea acestor
date sa se faca in momentul in care un program de formare a depasit faza de evaluare,
atunci cand se stie daca programul a fost autorizat sau respins.

Pentru introducerea programului, in zona Spatiul meu de lucru > programe de
formare, se apasa butonul Adauga (situat sub eticheta Adaugare nou program).

in fereastra care apare se introduc datele indicate prin etichetele:
0 numar decizie de autorizare;

data deciziei de autorizare;

are grupare de competente?

provenienta;

cod COR/NC (in situatia in care provenienta este COR/NC) sau numele
competentei/competentelor comune (in situatia in care provenienta este Lista
competentelor comune);

o tip program.

O O O O
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Dupa completarea acestor date, se apasa butonul Pasul urmator. Pasul urmator se
refera la precizarea furnizorului al carui program a fost precizat in pasul anterior. Exista
doua posibilitati de continuare:

a. furnizorul exista deja in sistem, acestuia i s-a mai inregistrat macar un program;
in aceasta situatie, se foloseste instrumentul de cautare pentru identificare: se
precizeaza codul unic de inregistrare sau codul fiscal gi/sau judetul in care a fost
inregistrat furnizorul; la apasarea butonului Cauta, se poate obtine ca rezultat un
singur furnizor sau mai multi; daca rezultatul cautarii este o lista de furnizori, se
alege din acea lista furnizorul dorit si se apasa butonul Asociaza; aceasta
actiune conduce intr-o ultima fereastra numita Validare asociere program —
furnizor in care sunt vizualizate toate datele care au fost precizate pentru
program si datele furnizorului; in aceasta fereastra sunt posibile patru actiuni,
fiecare declansata de apasarea unui buton:

o Salveaza care permite salvarea datelor introduse;

o Modifica program care permite revenirea in fereastra de editare a datelor
programului;

o Modifica asociere care permite revenirea in fereastra de cautare/inregistrare
a unui furnizor in vederea asocierii cu datele programului introdus;

o Modificare furnizor care permite modificarea datelor cu care este inregistrat
furnizorul.

b. furnizorul nu este inregistrat in sistem, programul care se inregistreaza este
primul sdu program pentru care a solicitat autorizare; in aceasta situatie, se
foloseste instrumentul de cautare pentru a verifica existenta in sistem a
furnizorului: se precizeaza codul unic de inregistrare sau codul fiscal al
furnizorului; la apasarea butonului Cauta, daca se obtine mesajul Nu exista
informatii de afigsat, se apasa butonul Adauga situat sub eticheta Adaugare
furnizor de formare profesionala; va aparea o fereastra in care se introduc
datele referitoare la furnizor:

0 cod unic de inregistrare/cod fiscal,
nume;

judet;

localitate;

adresa;

telefon (daca este cazul);
fax (daca este cazul);
email (daca este cazul);
website (daca este cazul);
forma de organizare;

o forma de proprietate.

O O O OO0 o o o

Dupa completarea acestor date, se apasa butonul Adauga; aceasta actiune
conduce intr-o ultima fereastra numita Validare asociere program — furnizor in
care sunt vizualizate toate datele care au fost precizate pentru program si datele
furnizorului. In aceasta fereastrd sunt posibile cele patru actiuni, descrise mai
sus: Salveaza, Modifica program, Modifica asociere, Modificare furnizor.
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in oricare din variantele de mai sus, apasarea butonului Salveaza produce salvarea
programului introdus, in starea de evaluare. Atat timp cat un program se afla in starea
de evaluare, datele finregistrate pentru acesta pot fi modificate. Pentru a
vizualiza/modifica datele unui program/furnizor, trebuie identificat programul introdus in
portal cu ajutorul instrumentului de cautare din Spatiul meu de lucru, zona programe
de formare.

3.2.Ildentificarea (cautarea) unui program introdus in portal

Identificarea unui program introdus in portal se face cu ajutorul instrumentului de
cautare din Spatiul meu de lucru, zona programe de formare. Criteriile de cautare
pot fi: denumirea furnizorului si/sau tipul programului si/sau starea programului’. Dupa
precizarea criteriului/criteriilor de selectie, se apasa butonul Cauta. Functie de finetea
criteriilor de cautare, vor fi afigsate unul sau mai multe rezultate, reprezentand programe
de formare care respecta criteriile de cautare precizate. Programul vizat se acceseaza
cu un clic pe numele programului situat in lista de rezultate.

Accesarea unui program poate fi facuta fie in scopul vizualizarii datelor programului
si/sau ale furnizorului, fie pentru modificarea starii programului, fie pentru modificarea
datelor referitoare la furnizor. La clic pe numele programului, va fi deschisa o fereastra
in care apar datele cu care este inregistrat programul, un link cu numele furnizorului
care conduce intr-o fereastra de vizualizare/modificare a datelor furnizorului. Daca
programul este autorizat atunci in aceasta fereastra in care apar datele cu care este
inregistrat programul va fi si un link pentru inregistrarea/stergerea sesiunilor de
examinare.

Atentie: a nu se confunda cautarea care se face in zona Spatiul meu de lucru cu
cautarea la care avem acces din pagina principala a portalului. Atunci cand se foloseste
instrumentul de cautare accesibil din pagina principala a portalului, pot fi accesate doar
programele care sunt in starea Autorizat si care au fost validate de catre CNFPA.
Atunci cand se face cautare din zona Spatiul meu de lucru, pot fi accesate atat
programele autorizate, cat si programele aflate in alte stari.

3.3.Schimbarea starii unui program

Primul pas pentru schimbarea starii unui program consta in identificarea programului
vizat, aga cum a fost indicat in sectiunea 3.2, urmata de accesarea paginii programului.
Ca principiu de lucru, aici vor fi completate date specifice noii stari dupa care va fi
apasat un buton corespunzator.

Pentru a trece un program din starea in evaluare in starea Autorizat, se
completeaza datele referitoare la autorizatie: seria de autorizare, numar de autorizare,
data deciziei de autorizare, apoi se apasa butonul Autorizare si se revine automat in
pagina de cautare programe cu mesaj de succes, programul putand fi identificat apoi in
noua stare Autorizat.

Pentru a trece un program din starea In evaluare in starea Respins, se vor
completa datele referitoare la respingere: data respingere, motiv respingere si se apasa
butonul Respingere, revenindu-se automat in pagina de cautare programe cu mesaj de
succes, programul putand fi identificat in portal ca fiind in starea Respins.

' Prin starea programului se ntelege etapa in care se afla programul: este in curs de evaluare, autorizat de catre CA, s-a emis
duplicat de autorizatie, respins de catre CA, s-a depus contestatie la CNFPA in urma respingerii, autorizat in urma deciziei CNFPA
ca urmare a unei contestatii, respins in urma unei decizii a CNFPA, s-a contestat in instanta decizia CNFPA de respingere a
contestatiei, autorizat in urma unei decizii judecatoresti, respins in urma deciziei judecatoresti, s-a retras autorizatia.
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Pentru a trece un program din starea Respins in starea Cu contestatie, trebuie sa
completeze data deciziei (reprezentand data la care s-a depus contestatia) si se apasa
butonul Contestatie, revenindu-se in pagina de cautare programe cu mesaj de succes,
programul putand fi regasit in portal in noua stare Cu contestatie.

Pentru a trece un program din starea Cu contestatie in starea Autorizat in urma
contestatiei, se completeaza campul data deciziei (reprezentand data la care s-a
autorizat programul Tn urma contestatiei), seria autorizatiei, numarul autorizatiei si se
apasa butonul Autorizeaza, revenindu-se in pagina de cautare programe cu mesaj de
succes, programul putand fi identificat in portal ca fiind in starea Autorizat in urma
contestatiei.

Pentru a trece un program din starea Cu contestatie in starea Neautorizat in urma
contestatiei, se completeaza data deciziei (reprezentand data la care s-a respins
programul in urma contestatiei) si se apasa butonul Respinge, revenindu-se automat in
pagina de cautare programe cu mesaj de succes, programul putand fi identificat in
portal ca fiind in stare Neautorizat in urma contestatiei.

Pentru trece un program din starea Neautorizat in urma contestatiei in starea in
instanta, se completeaza data deciziei (reprezentand data la care s-a inaintat in
instanta programul) si se apasa butonul Instanta judecatoreasca, revenindu-se
automat in pagina de cautare programe cu mesaj de succes, programul putand fi
regasit dupa noua stare in instanta.

Pentru a trece un program din starea in instanta in starea Autorizat prin instanta,
se completeaza data deciziei (reprezentand data la care s-a autorizat programul in
urma unei hotarari judecatoresti) si se apasa butonul Autorizeaza, revenindu-se
automat in pagina de cautare programe cu mesaj de succes, programul putand fi
regasit dupa noua stare Autorizat prin instanta.

Pentru a trece un program din starea in instanta in starea Neautorizat prin
instanta, se completeaza data deciziei (reprezentdnd data la care instanta a respins
contestatia furnizorului) si se apasa butonul Respinge, revenindu-se automat in pagina
de cautare programe cu mesaj de succes, programul putand fi regasit dupa noua stare
Neautorizat prin instanta.

Pentru a trece un program din starea Autorizat in starea Cu duplicat emis, se
completeaza sectiunea de date referitoare la emitere de duplicat: serie duplicat
autorizatie, numar duplicat autorizatie, data emiterii duplicat si se apasa butonul Emite
duplicat, revenindu-se automat in pagina de cautare programe de formare cu mesaj de
succes, programul putand fi regasit dupa noua stare Cu duplicat emis.

Pentru a trece un program din starea Autorizat, Autorizat in urma contestatiei,
Autorizat prin instanta sau Cu duplicat emis in starea Cu autorizatie retrasa, se
completeaza sectiunea referitoare la retragerea autorizatiei: numar decizie retragere
autorizare, data retragere autorizare si se apasa butonul Retrage autorizatia,
revenindu-se automat in pagina de cautare programe de formare cu mesaj de succes,
programul putand a fi regasit dupa noua stare Cu autorizatie retrasa.

3.4. Observatii

3.4.1. cadmpurile Serie autorizatie, Serie duplicat reprezinta indicativul rutier al
judetului in care este inregistrat, exceptie facand judetul lifov care are asociata
valoarea 23 pentru serie;

3.4.2. in campul Numar autorizatie se trece numarul autorizatiei care se



Instructiuni de intocmire si actualizare a RNFFPA

completeaza cu zero-uri la stdnga (in fata numarului propriu-zis), pana se ajunge
la 6 cifre.

3.5. Situatii particulare legate de modificarea datelor referitoare la programele
de formare profesionala si a furnizorilor

Schimbarea denumirii unui furnizor de formare profesionala

Pentru schimbarea denumirii unui furnizor, este necesara identificarea furnizorului
respectiv in portal. Aceasta se realizeaza cu ajutorul instrumentului de cautare si
precizarea unor criterii de cautare care sa permita identificarea programelor furnizorului
respectiv, care sunt inregistrate in portal. Accesand oricare din programele inregistrate
pentru furnizorul vizat, vom avea acces la datele furnizorului prin intermediul link-ului
din fisa programului care poarta numele furnizorului. Acest link permite vizualizarea
datelor cu care este inregistrat furnizorul si modificarea acestor date.

Pentru modificarea denumirii furnizorului, se modifica denumirea inregistrata in
campul Nume astfel: se introduce denumire noua urmata de cuvantul ,fosta” si apoi
denumire veche. Se apasa butonul Salveaza.

Schimbarea denumirii unui furnizor de formare profesionala determina emiterea unei
autorizatii noi pentru fiecare din programele deja autorizate ale furnizorului, ceea ce
implica operatii i la nivelul programelor autorizate ale furnizorului.

Completarea datelor unui program autorizat in cazul schimbarii denumirii
furnizorului

Cu ajutorul instrumentului de cautare din Spatiul meu de lucru > programe de
formare se vor identifica toate programele autorizate ale furnizorului, precizand la Stare
valoarea autorizat, iar la Nume furnizor o parte a numelui acestuia care il identifica unic
(daca este posibil). Se acceseaza, pe rand, fiecare din programele identificate si se
opereaza astfel:

- in campul Serie autorizatie se pune serie noua fosta serie veche (numai in
situatia in care seria este diferita);

- in campul Numar autorizatie se pune numar nou fost numar vechi, respectand
pentru numar nou aceeasi regula de completare cu zero-uri la stanga, aplicata in
cazul numarului vechi,

apoi se apasa butonul Salveaza.

4. Introducerea datelor referitoare la sesiunile de examinare organizate pentru
un program autorizat

Pentru introducerea datelor referitoare la sesiunile de examinare sunt necesare
identificarea programul de formare autorizat vizat (asa cum a fost precizat la punctul
3.2) si accesarea programului respectiv. In pagina activatd in urma accesului la
program, sub eticheta Date referitoare la sesiunile de examinare, se afla link-ul
Apasati_pentru vizualizarea/editarea sesiunilor de examinare. Acesta reprezinta
punctul de acces pentru introducerea/stergerea datelor referitoare la sesiunile de
examinare.

La accesarea link-ului Apasati _pentru vizualizarea/editarea sesiunilor de
examinare din fisa de date a programului autorizat vizat, se afiseazd o pagina
organizata sub doua etichete:
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- Vizualizare sesiuni de examinare
- Adaugare sesiune de examinare

4.1.Introducerea unei sesiuni de examinare

Pentru introducerea unei sesiuni de examinare, vor fi completate datele cerute sub
eticheta Adaugare sesiune de examinare. Aceste date se refera la:

o data examinarii;

o total absolventi cu doua subdiviziuni: numar total si numar de femei din numar
total;

0 grupe de varsta cu urmatoarele categorii: pana in 25 ani, intre 25 — 45, intre 45
— 64, peste 64 ani, pentru fiecare dintre aceste categorii fiind solicitat numarul
total de absolventi si numarul de femei din totalul de absolventi;

o nivel de educatie cu urmatoarele categorii: gcoala generala, scoala
profesionala, scoala de arta si meserii, liceu, scoala postliceala, studii
superioare, studii postuniversitare, pentru fiecare dintre aceste categorii fiind
solicitat numarul total de absolventi si numarul de femei din totalul de absolventi;

o finantarea cursului cu urmatoarele categorii: individual, angajatorul, buget
asigurari, alte surse, pentru fiecare dintre aceste categorii fiind solicitat numarul
total de absolventi si numarul de femei din totalul de absolventi.

Dintre acestea, datele obligatoriu de introdus sunt: data examinarii, total absolventi
cu cele doua subdiviziuni (numar total si numar de femei din numar total), iar de la
grupe de varsta categoria sub 25 de ani.

Dupa introducerea datelor mai sus amintite, se apasa butonul Adauga. Aceasta
face ca datele introduse pentru sesiunea de examinare sa treaca in zona superioara
(Vizualizare sesiuni de examinare).

Apasarea butonului Adauga nu este suficienta pentru salvarea datelor referitoare la
sesiunea de examinare. Salvarea datelor introduse pentru o sesiune de examinare se
realizeaza prin apasarea butonului Salveaza situat in partea inferioara a zonei
Vizualizare sesiuni de examinare.

Ca mod de lucru, pot fi introduse mai multe sesiuni de examinare pentru acelasi
program autorizat, consecutiv, prin precizarea datelor sesiunii si apasarea butonului
Adauga, iar la final se apasa butonul Salveaza pentru salvarea tuturor sesiunilor de
examinare nou introduse.

4.2. Stergerea unei sesiuni de examinare

Pentru stergerea unei sesiuni de examinare, in zona Vizualizare sesiuni de
examinare, se selecteaza cu un clic caseta dreptunghiulara care apare in dreptul
etichetei examinare din ... (in locul punctelor este precizata data introdusa pentru
sesiunea de examinare), apoi se apasa butonul Sterge.

Apasarea butonului Sterge realizeaza doar marcarea pentru stergere a sesiunii de
examinare selectate. Pentru a confirma stergerea, dupa parcurgerea pasilor deja
precizati, se apasa butonul Salveaza.

Ca mod de lucru, se pot selecta pentru stergere mai multe sesiuni de examinare,
prin bifarea cu clic a casetelor de selectie corespunzatoare sesiunilor vizate.



Instructiuni de intocmire si actualizare a RNFFPA

5. Notificari

La accesarea zonei Spatiul meu de lucru, se afigeaza, in mod implicit, pagina de
notificari care este impartita in doua sectiuni:

- cea a notificarilor referitoare la certificatele digitale emise pentru furnizorii de
formare profesionalg;

- cea a notificarilor referitoare la operatiile furnizorului de formare in zona de
informatii suplimentare pe care le completeaza pentru programele sale autorizate.

Actiunile care trebuiesc intreprinse in urma primirii celor doua tipuri de notificari vor fi
precizate in instructiunile de completare, de catre furnizorii de formare, a datelor
suplimentare legate de programele pentru care s-au autorizat.

1) Notificari referitoare la emiterea unui certificat digital

Utilizatorul din cadrul CA va vedea in zona de notificari referitoare la emiterea unui
certificat digital, informatii legate de figsele furnizorilor asociati programelor din judetul de
care apartine. Astfel el va putea primi notificari cand apar cereri de emitere certificat sau
cand au fost emise si atasate certificatele pe fisa de furnizor.

Listarea notificarilor se va face paginat, cu un numar predefinit de informatii pe
pagina si cu posibilitatea navigarii intre pagini.

La accesarea unui link din aceasta zona se va deschide fisa furnizorului de program,
in care se gasesc si link- urile programelor asociate.

2) Notificari referitoare la modificarea figei unui program de catre FFP

Utilizatorul din cadrul CA va vedea in zona de notificari referitoare la modificarea de
catre furnizorul de programe a unei fise de program asociate furnizorului si care
apartine de judetul utilizatorului respectiv.

Listarea notificarilor se va face paginat, cu un numar predefinit de informatii pe
pagina si cu posibilitatea navigarii intre pagini.

La accesarea unui link din aceasta zona se va deschide fisa programului de
formare, In care se gaseste link catre furnizorul asociat.



