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Inrolare

Utilizatorul de tip Solicitant apasa butonul Completeaza cerere de inrolare si va fi
redirectionat catre pagina dedicata Inrolarii.

regisiraton in ¥
management system!

User/Utilizator;

IApasarelbutonfpentrufautentificare}
Completarelcererelintolare]

Se vor selecta sau completa pe rand datele esentiale cererii de inrolare:

Se selecteaza forma juridica

Se introduce codul unic de inregistrare dupa care se apasa butonul de Preluare date
pentru a se prelua datele prin interoperabilitatea cu ONRC in cazul SC sau cu ANAF in
cazul ONG

Se selecteaza judetul si localitatea
Se introduce numarul de telefon

Se introduce adresa de e-mail. Este important sa se introduca o adresa de email la care
aveti acces permanent. Intreaga corespondenta referitoare la cererea de ajutor de minimis
se va purta prin intermediul acestei adrese de email.

Date organizatie
Form juridics

I Organizatie neguvernamental3 (constituit3 in baza Legii nr. 21/1924 sau in baza Ordonantei Guvernului nr. 26/2000) v 4w Selectare forma juridical

60 Inreducere cod unic de inregistrare

R mm— . re
Rreluare date) prin interoperabilitatea cu ONRC:

Denumire.
I DEPARTMENT STORE STYLE SRL.

Datd infiintare

I 10/24/2023 [=]
Nr. Registrul Comertului/Nr. Registrul Asociztiilor si Fundafilor

I 102/1609/2023

Judet

| ARAD v
Localitate

| Bobu ~
Strad3/nr/ol/sc/an

IJUD ARAD, MUN. ARAD, STR. ABATORULUI, NR33

Telefon @

|- 216 —— Introducere numar de telefon

E-mail

| I <o o $mm— |ntroducere adresa de e-mail

Anulare) Inrolare) ————— £y *—Pas urmator reprezentant; legal



Dupa apasarea butonului Pasul umator, se va afisa interfata eferenta datelor
reprezentatului legal ce trebuiesc completate.

Date reprezentant/Information about the legal representative

Nume

I Nume reprezentant «— Nume reprezentant legal

Prenume

I e—-~Prenume reprezentantlegal
Prenume reprezentant 2 =

Tip act de identitate

| carte de igentitatedentity card v m— Tipul actului de indentitate
Serie BI/CI

IMZ S Serial

Numar BI/CI

[z = Numirul BI/C

Ellbarat ce

[ soce +—Institutia care a eliberat actul
CNP

| 1 e Codul numeric; personal
Telefon @

[ 4= Nrtelefon reprezentant
E-mail

| comio e Adresa e-mail reprezentant

Daca s-au validat datele aferente reprezentatului legal, se apasa butonul Pas urmator
pentru a fi redirectionati catre sectiunea de confirmare a adresei de email.

Acest lucru se realizeaza prin receptionarea pe e-mail-ul introdus la inceputul Tnrolarii a
unui cod PIN generat aleatoriu de sistem.

Stimata/Stimate Nume reprezentant Prenume reprezentant,

Codul PIN necesar continurii procesului de inrolare in cadrul platformei Schema de ajutor minimis prevazuta de Ordinul ministrului culturii nr. 3453/2022 pentru sectorul cultural independent 40191

Dear Nume reprezentant Prenume reprezentant,

The PIN code needed to continue the registration in the electronic management system of RO-CULTURE Programme is: m

Dupa introducerea codului PIN primit pe email pentru confirmarea adresei de e-mail se
va apasa butonul Pas urmator.

[ I
e

(o O O

are adresa e-mail/E-mail confirmation

Revenire la pasul anterior-daca este, cazul
|.; 19 Pasul urmator aferent generarii cererii

Anulare) ————————




Daca adresa de e-mail a fost confirmata si s-a apasat butonul Pas urmator, sistemul va
va redirectiona catre sectiunea dedicata finalizarii.

ATENTIE! Toate documentele ce trebuie semnate electronic se deschid cu Adobe
Acrobat Reader sau un program similar, se selecteaza Utilizarea unui certificat electronic
si se aplica un dreptunghi pe document unde va aparea semnatura. Fisierul va ramane
de tip .pdf. O parte din documentele descarcate au o caseta special dedicata pentru
semnatura din coltul dreapta jos pe care se poate apasa direct pentru semnare.
Documentele nu se semneaza prin generarea unui fisier de tip p7s, p7m.

In aceasta sectiune se va descarca formularul prin apasarea butonului Descarca
formular inregistrare.

Documentul se va deschide cu Adobe Acrobat Reader si prin apasare pe caseta special
dedicata pentru semnatura din coltul dreapta jos se va semna cu semnatura electronica
a REPREZENTANTULUI LEGAL. Apoi acesta se va incarca in sistem prin apasarea
butonului incarca fisier

DECLARATIA
PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

ia MZ nr. 123456,
i BUCUR OBOR
4 de

o o o 0

Finalizare proces inregistrare cont/Completion of the registration

S i

SEMNATURA ELECTRONICA I

Dupa ce s-au parcurs toti pasii se apasa butonul Finalizare Proces si se revine la pagina
initiala.
Pe email s-a transmis NUMELE DE UTILIZATOR si PAROLA PROVIZORIE.

NUMELE DE UTILIZATOR ARE FORMATUL APP_000n -> NU ESTE ADRESA DE
EMAIL!

Se vor introduce aceste credentiale primite pe e-mail dupa care se apasa butonul
autentificare.




Veti fi redirectionati catre sectiunea dedicata schimbarii parolei provizorii.
________________________________________________ |

Rarcla temporara
himbare irola initiala pent vange initia i fo sccount

primita la inrolarc\\.“ - = — — - - — - - - - I

| g

Rarola noua

Confirmarea parolel e m——
introdusé mai sus, —= | |

Dupa schimbarea parolei se revine la pagina initiala unde va puteti loga in sistem cu
Numele de utilizator si noua parola.

Sectiunea Utilizator

in partea dreapta sus a ecranului se regaseste numele Reprezentantului legal. Prin
accesarea acestui meniu se obtin informatiile despre utilizator.

Date cont
2ne 2 entN ume;prenume
& Date cont
@ Parol3
= |esire

Accesand butonul Date cont utilizatorul poate vizualiza sau actualiza datele din contul
sau, sau poate schimba semnatura digitala a reprezentantului legal prin asocierea unei
noi semnaturi.

Dupa ce s-au actualizat datele contului se apasa butonul Salveaza.



Pentru a asocia un al certificat digital, se apasa butonul Asociaza certificat digital, apoi
se descarca sablonul, acesta se deschide si se semneaza digital, iar mai apoi se incarca
inapoi in sistem pentru a se salva noua semnatura digitala.

Asociere, certificat; digital ——p ESEEES]
Asociaza certificat digital *

Pentru asocierea unui certificat digital, va rugam sa descarcati sablonul, s3 semnati decumentul utilizénd o
semnaturs digital calificata, emisa de citre un certificator autorizat (3 se vedea website MCSI) si 53 incarcati

documentul semnat.
incarca
fisier

Descarca sablon

Parola

Accesand butonul Parola, utilizatorul va fi redirectionat catre sectiunea dedicata resetarii
parolei.

Se va introduce parola actuald/cea initiala, apoi se va introduce parola noua si se va
confirma prin repetarea acesteia.

Parola pentru [APP_0004]

ol2 intial3/Initial password

@ Parolajactualilinitiald

zzzword

@ Parola noud

 complexity

a3l (eg. #, 8, %), minim o cifr3, NU trebuie s3 conina o secventa repetitiva de mai multe de doua caractere de acelasi fi

least one digit, should not contzin 2

should

= Salvarea modificarii

Utilizatorul va primi pe mail notificare cu aceasta schimbare asupra contului sau.

lesire

Butonul iesire duce la parasirea sesiunii de lucru actuale si reintroducerea credentialelor
de logare in sistem pentru a accesa contul din nou.



Modulul Cereri ajutor minimis

Modulul Cereri ajutor minimis este principalul modul in care se realizeaza actiuni. Aici se
vizualizeaza cererea deja depusa cu detaliile acesteia sau se poate crea o cerere noua
prin apasarea butonului Inregistrare cerere de finantare.

tor minimis prevazuts de Ordinul ministrului culturi nr. 3453/2022 p v | Schema de ajutor minimis prevazuts de Ordinul ministrului culturii nr. 3453/2022 p N

Cereri de finantare

Data inregistrare « Data primei

Detalii cerere selectata
Anulare cerere,

Dupa ce s-a apasat butonul Inregistrare cerere de finantare, se va afisa programul si
apelul intr-o fereastra de tip popup.

nregistreaza cerere de finantare

Program
Schema de ajutor minimis prevazutd de Ordinul ministrului culturii nr. 3453/2022 pentru sectorul cultural independent v

Apel

I Schema de ajutor minimis prevazutd de Ordinul ministrului culturii nr. 3453,/2022 pentru sectorul cultural independent

Se confirma prin apasarea butonului Salveaza si se genereaza template-ul cererii.

S t Ordinul ministrului culturii nr. 3453, v + d trul [ ¥ il
Cereri de finantare [y T —

Numir re & Data inregistrare = Data primei Solicitant & Stare & Data starii $ CUI/CIF 3

Cererea nou creata trebuie editata in Optiuni prin apasarea butonului Editare.

Vor fi afisate toate sectiunile cererii de finantare ce urmeaza a fi parcurse, completate si
salvate.

ATENTIE! Trebuie deschisa fiecare sectiune si verificate toate informatiile. Daca
informatiile sunt corecte se apasa butonul Salveaza. Pentru primele 3 sectiuni daca
datele nu sunt corecte se merge in partea de sus a ecranului unde apare numele



reprezentantului legal, se acceseaza Date cont si se modifica informatia incorecta.
Informatia modificata va aparea automat in sectiunea aferenta.

Denumire sectiune Data ultimai actualiziri

Sectiunea 1 - Date de identificare 24.10.2023 21:58

il

Sectiunea 2 - Sediu social 24.10.2023 21:58

Sectiunea 3 - Reprezentant legal 24.10.2023 21:58

|

Sectiunea 4 - Asociati/ actionari/ membri fondatori 24.10.2023 21:58

|

Sectiunea § - Calcul ajutor solicitat i bazs de calcul conform CAEN 24.10.2023 21:59 # Complsteazi
Sectiunea 6 - Obligatii fiseale restante 24.10.2023 21:59 # Completeazi

Sectiunea 7 - Raport de expertizé contabils/ audit 24.10.2023 21:59 # Completeazi

ATENTIE! Pentru introducerea numelui expertului contrabil/auditorului financiar in caseta
aferenta se tasteaza primele 3 litere ale prenumelui (pentru auditori) si numelui (pentru
experti) si apoi se alege din lista afisata.

Dupa ce toate sectiuni au fost parcurse, completate si salvate (toate apar cu BOLD) se
apasa Pasul urmator pentru a trece la sectiunea Documente aditionale.

In sectiunea Documente aditionale pentru primul document Declaratia intreprinderii
unice privind cumulul ajutoarelor de stat de minimis din Sablon document se apasa pe
Completeaza sablon.

ATENTIE! Daca nu se preia numele organizatiei se apasa tastele CTRL+F5 sau FN+F5.
Verificati corectitudinea tuturor informatiilor si bifelor inainte de semnarea documentului
si incarcare Ilui. NU SE ACCEPTA ALT DOCUMENT PDF ClI DOAR SABLONUL
PRECOMPLETAT DESCARCAT DIN SISTEM.

Dupa completare din Sablon document se Descarca sablon precompletat, se
semneaza electronic de REPREZENTANTUL LEGAL si se incarca in sistem prin
accesarea butonului Optiuni —> Incarca.

Restul documentelor solicitate vor fi incarcate prin apasarea butonului Optiuni —>
incarcd din dreptul fiecarui document. Documentele trebuie semnate electronic cu
semnatura reprezentantului legal. Dupa incarcare se va modifica data incarcarii
documentelor si se va confirma faptul ca semnatura este valida.

ATENTIE! Sistemul nu permite inregistrarea Cererii daca nu sunt incarcate toate
documentele solicitate (pentru SC nu trebuie incarcat penultimul document) dar este
responsabilitatea solicitantului sa verifice ca a incarcat documentul corect si lizibil. Daca
nu este incarcat documentul solicitat Cererea va fi respinsa!

[ nt Data incircare document Stare stura

opun |
E=H
 opun - |

[{e]



Dupa ce s-au urmat toti pasii se apasa butonul Pasul urmator pentru a ajunge in
sectiunea de finalizare.

Daca Cererea este completata integral si daca s-au incarcat toate documentele solicitate
atunci se va primi un mesaj "Cererea dvs. indeplineste toate criteriile de validare si poate
fi finalizata”. Altfel sistemul va indica ce anume lipseste.

Cererea de finantare poate fi salvata si se poate reveni la completarea/modificarea ei de
ori cate ori este nevoie INAINTE de apasarea butonului Inregistrare cerere.

Pentru depunere, se va descarca Cererea prin apasarea butonului Exporta cerere de
finantare.

ATENTIE! Se vor verifica cu mare atentie toate informatiile din Cerere, inclusiv
denumirea documentelor incarcate.

Dupa verificare Cererea se va semna electronic cu semnatura reprezentantului legal
Cererea se incarca prin apasarea butonului Incarca fisier.

ATENTIE! Sistemul solicita incarcarea ultimei versiuni descarcate a cererii de
finantare! Cererea se va incarca in aceeasi fereastra din care a fost descarcata Nu
trebuie Tnchisa fereastra de unde s-a descarcat cererea, nu trebuie dat Refresh sau
ctrl+F5. Daca se intdmpla acest lucru trebuie reluat procesul de descarcare cerere,
semnare, incarcare.

Pentru depunerea cererii se apasa butonul Inregistrare cerere. ACEST PROCES NU

Statusul cererii se schimba in Depus si se afiseaza data si ora depunerii. Pe email se
primeste Recipisa depunere in care este inscris si codul alocat Cererii.

Prin apasarea butonului Detalii avem pe rand acces la urmatoarele sub-module:
o DATE GENERALE

e CERERE DE FINANTARE

In acest sub-modul utilizatorul are acces la sectiunile cererii de finantare, pe care le poate
vizualiza prin apasarea butonului Detalii din dreptul acestora.

10



e DOCUMENTE

Tn sub-modulul Documente utilizatorul are acces la documentele aferente cererii de
finantare ce pot fi previzualizate sau descarcate si la istoricul acestora.

[¥]

e CONTURI BANCARE
In sub-modulul Conturi bancare utilizatorul va introduce Contul bancar prin care va
derula ajutorul de minimis. Acesta va fi solicitat la momentul contractarii.

Un nou cont se adauga apasand butonul Adauga.
(¢}

e CLARIFICARI

In sub-modulul clarificari, utilizatorul va gasi solicitarile de clarificari transmise de
finantator si raspunsurile aferente.

0

Pentru a descarca o solicitare de clarificari se apasa Optiuni -> Descarca. Pentru a
vizualiza o solicitare de clarificari se apasa Optiuni -> Detalii. Se poate observa daca
s-a redeschis sau nu Cererea de finantare.

ATENTIE! Daca s-a redeschis si cererea de finantare pentru realizarea de modificari
sau incarcarea de documente obligatorii (Cererea este in stare Draft) atunci trebuie
intrat in Modulul Cerere de finantare, realizate solicitarile si apoi urmati pasii de la

11



depunerea cererii, respectiv descarcare cerere, semnare, incarcare, inregistrare
cerere.

Totodata trebuie apasat butonul Raspunde. Trebuie completat OBLIGATORIU raspunsul
cu indicarea exacta a tuturor modificarilor realizate.

ATENTIE! Nu trebuie facute alte modificari decéat cele solicitate altfel cererea va fi
respinsal

Se pot adauga documente daca este cazul prin apasarea butonului Adauga.

ATENTIE! Daca s-a solicitat oricare dintre documentele obligatorii acelea se vor incarca
in sectiunea Documente a Cererii de finantare si nu la raspunsul la clarificari.

« NOTIFICARI(INFORMARI)

In sub-modulul Notificari(Informari) utilizatorul are acces la notificarile deja existente
sau poate crea o notificare noua.

[v)

Pentru a adauga o notificare noua se apasa butonul Adauga si se vor selecta pe rand
responsabilul proiectului, subiectul notificarii, continutul si documentele suport unde este
cazul.

CEIEEEN e Trimitere notificare

e CONTESTATII

Dupa finalizarea evaluarii Solicitantul va primi fie Decizie privind acceptarea de principiu
la finantare fie Decizie de respingere. Solicitantul poate depune contestatiei n
conformitate cu prevederile Procedurii de implementare.

Acesta va apasa butonul Adauga pentru a depune o contestatie, dupa aceea va
introduce motivul, va selecta notificarea asupra careia se face contestatia si va selecta
fisierul /documentul aferent contestatiei dupa care se apasa butonul Salvare.

12



Pe email se va transmite Recipisa de confirmare a depunerii cererii si numarul de
inregistrare al acesteia.

¥ Romanian * » English ¥ Translate message

Va informam cu privire la depunerea cererii in sistemul digital. Pentru detalii, accesati documentul.

One attachment -« Scanned by Gmail @

B FRecipisa-cALLO1... '

Modulul Notificari

In modulul notificari utilizatorul de tip Solicitant are acces la toate notificarile specifice
Ccu privire la cererea de ajutor de minimis, de exemplu schimbarea status-ului cererii,
depunerea cererii, primirea de clarificari, admiterea/respingerea cererii de finantare
etc.

ATENTIE! Verificati frecvent aceasta sectiune in perioada de Evaluare si Contractare.
Solicitarile de clarificari si termenul de raspuns vor aparea in aceasta sectiune.

Fiecare notificare are un numar de inregistrare, data inregistrarii, codul proiectului,
data receptiei, subiectul, continutul si actiunile necesare.

Se pot obtine detalii despre notificari prin apasarea butonului Optiuni:
e Vizualizare
e Previzualizare
e Decarcare fisier

e Marcare notificare ca fiind citita

13



in perioada de Evaluare se vor primi 4 tipuri de notificari:
e SOLICITARE DE CLARIFICARI :

In urma unei solicitari de clarificari utilizatorul poate raspunde accesand sub-modulul
Clarificari din cererea de finantare. A se vedea sectiunea de mai sus.

=D
O e

o DECIZIE PRIVIND ACCEPTAREA DE PRINCIPIU LA FINANTARE/ DECIZIE DE
RESPINGEREA

Aceasta decizie poate fi contestata accesand sub-modulul Contestatii din cererea de
finantare. A se vedea sectiunea de mai sus.
e NOTIFICAREA PRIVIND SEMNAREA CONTRACTULUI DE FINANTARE

Dupa primirea acestei notificari trebuie accesat modulul Contractare si incarcat
Contractul de finantare in termenul indicat.

Modulul Contractare

Dupa finalizarea etapei de evaluare, daca Cererea a intrat in etapa de Contractare acest
modul devine activ.

Vizualizare, cerere de finantare Completare contract

- T TN
S S GENErare CONtract; ——mp B Genereazs contract
1] Export contract; = & .

Daca s-a apasat butonul Contract, utilizatorul va fi redirectionat in sectiunea dedicata
incarcarii a contractelor semnate de ambele parti solicitant/MC, se vor incarca
documentele aditionale daca este cazul si se va bifa Finalizat. Tot aici se pot observa si
documentele incarcate dar si istoricul acestora apasand butonul Istoric documente.
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