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e NU aménati pana in ultimele ore procesul de inrolare in platforma, respectiv de
depunere a cererilor de finantare.

e Asigurati-va ca detineti o semnatura digitala valida, emisa de un furnizor certificat
la nivelul UE si instalati software-ul aferent pe statia dvs. de lucru, conform
instructiunilor de la furnizor.

o Instalati Adobe Acrobat Reader pentru gestionarea mai facila a fisierelor in format

PDF care vor avea nevoie de semnatura digitala.
e Pentru unirea fisierelor pdf puteti utiliza un software precum PDFSam (open
source, gratuit)

e Urmariti Tutorialul video despre inrolarea utilizatorilor de tip solicitant.

¢ Pentru semnalarea eventualelor deficiente legate de functionarea sistemului, va
rugam sa ne contactati la adresa sdfc@umpcultura.ro sau prin intermediul

Modulului Notificari - submodulul Raporteaza o problema.

CUPRINS
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Apel de proiecte — o linie de finantare deschisa, in cadrul careia pot fi depuse cereri de finantare.
Poate avea si alte denumiri, in functie de specificul finantarii: sesiune de selectie, concurs de dosare
etc.. Apelul de proiecte poate fi structurat pe tematici si/sau pe domenii/sectoare culturale;

Autoritate finantatoare — entitate publica (autoritate a administratiei publice centrale sau locale,
institutie publica), care are ca obiect de activitate, inter alia, acordarea de finantari nerambursabile,
precum Administratia Fondului Cultural National, Centrul National al Cinematografiei si altele;

Beneficiar — entitatea de drept public sau privat, care, in baza unui raport juridic stabilit cu
autoritatea finantatoare, primeste finantare in vederea implementarii unui proiect cultural;

Cerere de finantare — documentul elaborat de solicitant cu respectarea cerintelor din modelul
aprobat de autoritatea finantatoare, care cuprinde descrierea proiectului cultural. Poate avea si alte
denumiri, in functie de specificul finantarii: solicitare de finantare, dosar de concurs etc.;

Expert evaluator — membru in comisile de selectie a cererilor de finantare, organizate de
autoritatile finantatoare in domeniile pentru care se organizeaza sesiunea de selectie. Acestia pot fi
selectati de catre autoritatea finantatoare, inter alia, din sectiunea dedicatda a RegFinCult, cu
respectarea prevederilor legale aplicabile;

Proiect cultural — succesiune / grup de activitati specifice domeniilor culturale, relationate pentru
indeplinirea unui scop cultural si realizate intr-o perioada de timp determinata si cu un buget
prestabilit;

Registrul finantarilor nerambursabile din domeniul culturii (RegFinCult) — baza nationala de
date, centralizate in scopul identificarii si furnizarii de informatii privind sursele previzibile si
transparente de finantare, precum si mecanismele de acordare a finantarilor nerambursabile in
domeniul culturii (conform OG nr. 51/1998 privind Tmbunatatirea sistemului de finantare
nerambursabila a proiectelor culturale);

Semnatura electronica calificata — semnatura electronica extinsa (avansata) care este creata de
un dispozitiv de creare a semnaturilor electronice calificat si care se bazeaza pe un certificat calificat
pentru semnaturile electronice. O semnatura electronica avansata indeplineste urmatoarele cerinte:
(a) face trimitere exclusiv la semnatar; (b) permite identificarea semnatarului; (c) este creata
utilizand date de creare a semnaturilor electronice pe care semnatarul le poate utiliza, cu un nivel
ridicat de incredere, exclusiv sub controlul sau; si (d) este legata de datele utilizate la semnare astfel
incat orice modificare ulterioara a datelor poate fi detectata.

Sistemul digital pentru procesele de finantare a culturii (SDFC) — sistem digital care: faciliteaza
accesul la finantare pentru operatorii culturali nationali prin cereri de finantare simplificate si
digitalizate, evaluarea proiectelor, contractare, monitorizare si evaluare, plata finantarii, evaluarea
ex-post; inregistreaza toate granturile culturale publice deja acordate pentru a preveni dubla
finantare; este utilizat ca instrument de colectare a datelor legate de cheltuielile culturale la nivelul
tuturor localitatilor si regiunilor si al fiecarei localitati si regiuni in parte, cu privire la costurile culturale
pe tip de proiect si va permite luarea unei decizii bazate pe dovezi in domeniul politicii culturale;
permite accesul transparent la proiecte neconfidentiale, la informatii pentru promotorii de proiecte Si
pentru publicul larg. Pagina web dedicata este www.fonduri-cultura.ro;

Solicitant — entitatea de drept public sau privat (persoana fizica sau persoana juridica) care depune
o cerere de finantare in vederea obtinerii de finantare de la o autoritate finantatoare, in conditiile
stabilite de aceasta.
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Pentru crearea unui cont de utilizator in SDFC (www.fonduri-cultura.ro),
este necesara detinerea unei semnaturi electronice calificate, bazata pe
un certificat digital calificat nesuspendat sau nerevocat la momentul
crearii contului, respectiv la momentul semnarii documentelor.

Contul se creeaza in numele entitatii care solicita finantare
nerambursabila, nu al persoanei fizice care il administreaza.

2. Cererea de inregistrare
2.1. Initierea cererii

Tutorial video Tnrolare utilizator de tip solicitant: https://www.youtube.com/watch?v=ONANGzGpYLE

Utilizatorul acceseaza www.fonduri-cultura.ro si apasa butonul Completeaza cerere de
inregistrare.
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| Cont existent/Account

Nu sunt robot

Solicitare date de acces/Request access

Completeard cerere de inregistrare

Panoul pentru initierea cererii de inrolare in platforma SDFC

Se deschide automat pagina Date entitate, in cuprinsul careia se introduc datele entitatii pentru
care se creeaza contul.

in cadmpul Tipul de cont se selecteaza optiunea ,Solicitant de finantare”.

In campul Tipul solicitantului se selecteaza optiunea aplicabila din lista predefinita (de exemplu,
ONG-A - Asociatie, SOC — Societate inregistrata in Romania, APL — Autoritatea a administratiei
publice locale etc.).

Asociatie de dezvoltare intercomunitara: Structura de cooperare cu personalitate
juridica, de drept privat si de utilitate publica, infiintata, in conditiile legii, de unitatile
administrativ-teritoriale pentru realizarea in comun a unor proiecte de dezvoltare de

Al interes zonal sau regional ori pentru furnizarea in comun a unor servicii publice.
Exemplu: zonele metropolitane constituite ca asociati de dezvoltare
intercomunitara.

APC Autoritate a administratiei publice centrale: Guvernul, ministerele, autoritatile
administrative autonome.

APL Autoritate a administratiei publice locale - unitate administrativ-teritoriala:
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Autoritate a administratiei publice locale, potrivit Codului administrativ (consiliu local,
primar, consiliu  judetean), respectiv.  unitatea  administrativ-teritoriala
corespunzatoare (comuna, oras, municipiu, sector al municipiului Bucuresti, judet).
Alt tip de entitate privata inregistrata in Romania n.c.a.: Entitate de drept privat
conform actelor de infiintare si functionare, inregistrata in Roméania, care nu este
clasificata in alta parte din lista. Sunt incluse si persoanele juridice de drept privat
EPR si de utilitate publica. Exemple: grup de interes economic, diferite categorii de
organizatie patronala (patronat, ederatie patronala, confederatie patronala etc.),
diferite categorii de organizatie sindicala (sindicat, federatie sindicald, confederatie
sindicala etc.) etc..
Alt tip de entitate publica inregistrata in Romania n.c.a.: Entitate de drept public
EPU conform actelor de infiintare si functionare, inregistratd in Roméania, care nu este
clasificata in alta parte din lista. Exemplu: partid politic.
intreprindere familiala: Intreprindere economicé inregistratd in Registrul comertului

IF ca intreprindere familiala
I TntreprindereA indi\{idualé; T.nt.reprindere economica inregistrata in Registrul
comertului ca intreprindere individuala
Institutie de invatamant superior din Romania: Institutie de invatamant superior
s din Roméania, din sistemul de iTnvataméant de stat, particular sau confesional,

conform legii. Exemple: universitati, academii de studii, institute, scoli de studii
superioare.
Institutie publica de nivel central: Institutie publica in sensul Legii nr. 500/2002
privind finantele publice, CU EXCEPTIA entitatilor publice care se incadreaza in
urmatoarele categorii, clasificate distinct: ,autoritate a administratiei publice
centrale”, ,organ de specialitate al administratiei publice centrale” si ,serviciu public
deconcentrat’. Exemple: institutia prefectului, institutii de cultura de interes national,
IPC respectiv aflate in subordinea, sub autoritatea ori in coordonarea Ministerului Culturii
(muzee nationale, teatre nationale, opere nationale, Institutul National al
Patrimoniului, Biblioteca Nationala a Romaniei, Institutul National pentru Cercetare
si Formare Culturald etc.), etc.. NU SUNT INCLUSE institutile de utilitate publica
(persoane juridice de drept privat care, potrivit legii, au obtinut statut de utilitate
publica).
Institutie publica de nivel local: Institutie publicd in sensul Legii nr. 273/2006
privind finantele publice locale, CU EXCEPTIA autoritatilor administratiei publice
locale si a unitatilor administrativ-teritoriale, care sunt clasificate distinct. Exemple:

IPL institutii publice de interes local sau judetean infiintate de consilile locale sau de
consilile judetene, instituti de cultura de interes local (muzee, teatre etc.),
biblioteci judetene, biblioteci municipale etc..

Asociatie: Persoana juridica de drept privat fara scop patrimonial, constituita ca
ONG-A . ) . o . e

asociatie. Sunt incluse si asociatiile de utilitate publica.
ONG-F Fundatie: Persoana juridica de drept privat fara scop patrimonial, constituita ca

fundatie. Sunt incluse si fundatiile de utilitate publica.
Federatie: Persoana juridica de drept privat fara scop patrimonial, constituita ca
ONG-Fed federatie prin asocierea a doua sau mai multe asociatii sau fundatii. Sunt incluse si
federatiile de utilitate publica.
Organ de specialitate al administratiei publice centrale: Organ central de
OSAPC  specialitate subordonat Guvernului sau unui minister, identificat ca atare in actul de
infiintare. Exemple: Agentia Nationald a Functionarilor Publici, Agentia Nationala
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pentru Romi, Secretariatul de Stat pentru Culte, Comisia Nationala de Strategie si
Prognoza, Oficiul Roman pentru Drepturile de Autor etc.

Organizatie/uniune profesionala sau echivalent (cu exceptia celor infiintate in
baza unor legi speciale): Asociatie profesionald/ corp profesional/ organizatie
profesionald/ societate profesionala. Exemple: asociatji profesionale ale lucratorilor

ouP culturali profesionisti, Ordinul Arhitectilor din Roménia, Colegiul Medicilor din
Romania etc. NU SUNT INCLUSE diferitele categorii de organizatie sindicala
(sindicat, federatie sindicala, confederatie sindicala etc.).
PEA Persoana fizica autorizata: intreprindere economica inregistratd in Registrul
comertului ca persoana fizica autorizata
PENR Persoana fizica nerezidenta cu cetatenie romana: Persoana fizica rezidenta in
alta tara decat Romania, cu cetatenie romana
PENS Persoana fizica nerezidenta cu cetatenie straina: Persoana fizica rezidenta in
alta tara decat Romania, cu cetatenie straina
PFRR Persoana fizica rezidenta cu cetatenie romana: Persoand fizica rezidenta in
Romania, cu cetatenie romana
PERS Persoana fizica rezidenta cu cetatenie straina: Persoana fizica rezidenta in
Romaénia, cu cetatenie straina
PJS Persoana juridica straina: Persoana juridica de drept privat sau de drept public
inregistrata in alta tara decat Roméania
Forme specifice de exercitare profesie liberala: Diferite forme de exercitare a
PL profesiilor liberale, de regula fara personalitate juridica. Exemplu: birou individual de
arhitectura.
RA Regie Autonoma: Persoana juridica inregistrata ca regie autonoma

Societate cooperativa inregistrata in Romania: Societate cooperativa inregistrata
in Romania, constituita in una dintre urmatoarele forme: societate cooperativa
SCo mestesugareasca, societate cooperativa de consum, societate cooperativa de
valorificare, societate cooperativa agricola etc. Sunt incluse si filialele tipurilor de
societati cooperative mentionate anterior.
Societate inregistrata in Romania: Societate inregistrata in Romania, constituita
in una dintre urmatoarele forme: societate cu raspundere limitata (SRL), societate
SOC pe actiuni (SA), societate Tn nume colectiv (SNC), societate in comandita simpla
(SCS), societate in comandita pe actiuni (SCA). Sunt incluse si filialele tipurilor de
societati mentionate anterior.
Serviciu public deconcentrat: Structura de specialitate a unui minister sau a unui
organ de specialitate din unitatile administrativ-teritoriale ale administratiei publice
SPD centrale care raspunde de satisfacerea unor nevoi de interes public/general in
concordanta cu obiectivele politicilor si strategiilor sectoriale ale Guvernului.
Exemplu: directiile judetene pentru cultura, respectiv a municipiului Bucuresti.
Unitate de invatamant preuniversitar din Romania: Unitate de invatamant
preuniversitar din Romania, din sistemul de invatamant de stat, particular sau
confesional, conform legii. Exemple: cresa, gradinita, centru de zi, scoala primara,
UIP scoald gimnaziala, liceu, scoala postliceald, scoala profesionala etc.. Sunt incluse si
unitatile de educatie extragcolara din sistemul national de invatamant: cluburile
sportive scolare, palatele si cluburile copiilor, Palatul National al Copiilor din
Bucuresti, centrele de excelenta.
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Selectarea tipului de solicitant

Pentru informatii suplimentare privind tipul de solicitant, se poate apasa butonul Detaliere tipuri
solicitanti care va deschide o fereastra pop-up in care sunt detaliate si exemplificate tipurile de
solicitanti ce se pot inrola pe platforma SDFC.

Date entitate / Information about the entity

Tipul de cont

I Solicitant de finantare i
Tipul solicitantulu

I v @ Detaliere tipuri solicitanti
E-rma

Butonul Detaliere tipuri solicitanti

« PRRR - Perscun Mticd residtrth eu cetitenis romdnk:
g romdng
+ PRS- Perscand Fisich resident cu cositenie strbind: *
cmineris il

+ PPN - Persoams fizics mereidents cu cetabenia romana; ==

Fereastra pop-up cu detalii despre tipurile de solicitanti

In campul E-mail se completeazd adresa de e-mail care va fi asociatd contului de utilizator.
Toate notificarile generate de SFDC vor fi transmise automat la adresa de e-mail completata in
acest camp.

In campul CIF / CUI / Codul numeric personal / Numér personal de identificare se completeaza
numarul / codul de identificare, in functie de tipul entitatii.
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in continuare, se completeaza celelalte informatii solicitate, specifice entitatii selectate anterior.

Prin apasarea butonului Preluare date pot fi preluate date din baze de date externe,
administrate de alte institutii (de exemplu, Registrul comertului), in limita disponibilitatii acestora.

Pentru preluarea datelor, se va introduce CIF / CUI fara ,RO”. Apasarea butonului Preluare
date completeaza campurile formularului de Tnregistrare cu informatii din registre publice Tn
cazul urmatoarelor categorii de solicitanti: societate inregistrata in Roméania (SOC), persoana
fizica autorizata (PFA), intreprindere individuala (Il), intreprindere familiala (IF).

in campul Mentiuni speciale privind acuratetea datelor preluate din bazele de date externe,
administrate de alte institutii publice se introduc informatii cu privire la eventualele diferente intre
informatiile preluate automat din bazele de date externe si starea de fapt (de exemplu,
denumire, sediu social, forma de organizare etc).

Date entitate / Information about the entity

I salicitant de finantare v

nregistrata in Romania L4

Denumire *

Numér de ordine in Registrul Comertului
Identificator Unic la nivel european (EUID}
Adres# sediu social

Forma de organizare

Filiale/sucursale/subunitati

Sedii secundare/puncte de lucr

%
Reprezentant legal * -

Campurile de completat in sectiunea Date entitate specifice tipului de solicitant SOC — Societate
fnregistrata in Romania

2.2. Documente
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Dupa completarea tuturor campurilor afisate, se apasa butonul Salveaza si apoi butonul Pasul
urmator pentru a trece la pagina urmatoare, Documente, unde se incarcad documentele
justificative solicitate.

i e Sy R —— \
[ ¢ s
Lista documentelor justificative necesare pentru inregistrare

Dupa incarcarea, respectiv validarea documentelor, se bifeaza casuta Captcha (Nu sunt robot),
iar apoi se apasa butonul Pasul urmator pentru a trece la pagina urmatoare, Confirmare
adresa e-mail.

2.3. Confirmare adresa e-mail

in vederea continuarii procesului de inrolare, este necesara introducerea unui cod PIN, transmis
la adresa de e-mail introdusa in pagina Date entitate.

Codul PIN necesar continuarii procesului de inrolare, primit pe e-mail, va fi copiat sau introdus
in cdmpul dedicat.

Stimata/Stimate Nume Prenume,
Codul PIN necesar continuarii procesului de inrolare in cadrul platformei SDFC: 05940

Cu stima,
Echipa SDFC

Dear Nume Prenume,
The PIN code needed to continue the registration in the electronic management system is: 05940

Best regards,
SDFEC team

Exemplu de e-mail contindnd codul PIN necesar inrolarii in SDFC

In vederea continudrii procesului de inrolare, este necesara exprimarea consimtamantului
privind prelucrarea datelor cu caracter personal, prin bifarea activa a casutei dedicate.

10
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Codul recept_jonat- pe
adresa de email

Introdusd la o
inceputul inrolarii

Bifa prin care
se acorda consintamatul

Cémpul pentru codul PIN receptionat si bifa pentru exprimarea consimtamantului

Dupa ce s-au realizat pasii de mai sus, se apasa butonul Pasul urmator pentru a accesa
pagina Finalizare proces inregistrare cont.

2.4. Finalizare proces de inregistrare

Finalizarea procesului de inrolare presupune parcurgerea urmatorilor pasi:
2.4.1. Descarcarea formularului de inregistrare

Acesta este precompletat cu informatiile introduse anterior, in pagina Date entitate. Acest pas
se realizeaza apasand butonul Descarca formular inregistrare pentru aplicare semnatura
digitala.

Finalizare proces inregistrare cont/Completion of the registration

uliil g utlizaton va rugém s2 descarcar formulseul de inregisirare, In formear POF

crecomplenat cu datels inToduss e dve Tn

in with the infarmtion you arovided througnout the process

Butonul de descéarcare a formularului de inregistrare pentru aplicarea semnaéturii digitale

CERERE DE INROLARE — PERSOANA JURIDICA
1. Datebe entititii

Tipul entitdfi ABOC
| Cod de Inregisirare Fiscal
Canumire Agotiati Culturald

Numdnil de inregistrane in Regatul napenal of | -
persoancior jundice ik scop patrmonial

Sediu

[ Forma de oranizens (etail junidic) =
[ Reprezentant iegal Pers0ant zich Tazinants (U CARNtENIe romans

Teuma huma
[[Pranuma Prenumea

Tip de reprezeniare Feprezentare kgall

Catsle parsoanel zice care administreazl Persoani fizicd rezidentd cu cetblenis
contul entiiats roming

Cod numeric personal

Nurne Hume

Prenume Prenume
Sene act de denttats =
Humar act de identiais
Pancadh veaniiats act oo BanIEe
Adraas da domicli
Adreas de repedintd (does asts cazul)
Mentfiuni speciale privind acuralelea datslor
preluste din bazele de date exteme

2 #8 P& proprs privind Informatillor furnizate

Subgemnatul-a, Nume Premume , declar pe propra rdspurdeds, cuncechng dispoaijie
previzule de arl 326 Cod penal, ch am drepi legal eau converdional de a access gifeau
Tumniza datsle pereoanedor fizice gf ale persoansi juridice vizate gl ¢ informalile furmizste sunt
complets i coecle n Fecars detafu g Snfeleg od autoritslea Mranjatosre are dreptd de &
solicila, i scopul verificanl gi confirméni alilor, orice o diks de care
dlapun aaw de cane ar il e dipun

De asemenza, deciar ca mandatul meu de reprezentars indude urmdtcarsls dreptun si obigati,
dupd raz
= sl sdminisirez profilul pereoansi juridice, & validez detele dupll verllicares coreciituding
acestora g of samnalez everiualele diferente dinio dalels actusle ¢ daels preluale
automat din bazels de date axems (ONRC, ANAF, DEPABD ete.),
= 3 semnez, i numeie 3l pe 2eama persoanet uridice, actels 3l documentels in legdturd
tu dopuncrea eorerior de fnanfe, Implementarsa proiccicior 3 cxccutanes
canfracizior de fnantane;

Exemplu de cerere de inrolare completaté si descércaté din SDFC
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2.4.2. Semnarea digitala a formularului de inregistrare

A Semnarea digitala a formularului de inregistrare, inaintea incarcarii
acestuia, este obligatorie.

Procesul de semnare digitala a fisierului in format PDF implica urmatoarele:

a) Detinerea unei semnaturi electronice calificate, bazata pe un certificat digital calificat
nesuspendat sau nerevocat la momentul crearii contului, respectiv la momentul
semnarii documentelor.

b) Instalarea pe statia de lucru a software-ului aferent semnaturii digitale conform
instructiunilor primite de la emitatorul semnaturii digitale.

c) Instalarea si utilizarea Adobe Acrobat Reader pentru deschiderea fisierului in format
PDF descarcata din platforma SDFC. Odata accesat, programul va lua in evidenta
existenta semnaturii digitale certificate instalate anterior.

d) Dupa descarcarea fisierului PDF din platforma, click pe zona de semnatura digitala de
la finalul fisierului, Tn coltul drept.

Digitally signed by fonduri-cultura.ro
Date: 2024.08.30 11:55:05 EEST
Reason:

Location:

Zona de semndtura digitald de la finalul fisierului PDF, in coltul drept

e) Selectarea semnaturii digitale valide, de la emitatorul calificat. A NU se utiliza o
semnatura digitala invalida, configurata local, care nu e bazata pe un certificat digital

calificat.

Sign with a Digital ID X

Choose the Digital ID that you want to use for signing:
@\ S (\/indows Digital ID) View Details

E!] Issued by 5TS Qualified CA ||, Expires: 2026.11.09

o e 4b36 /I (\/indows Digital ID) View Details

) E[!ED issued by: 4b326 G ::oires: 20250327

@ ( Configure New Digital ID ) ( Cancel ) ]

Selectarea semnaturii digitale valide, de la emitatorul calificat

f) Introducerea datelor de autentificare (parola / cod pin / cod token — acestea pot diferi
in functie de emitatorul si softul aferente semnaturii digitale)

g) Confirmarea semnarii digitale si salvarea documentului pdf semnat.

12
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2.4.3. incarcarea formularului de inregistrare semnat digital

Acest pas presupune apasarea butonului Incarcad formular inregistrare semnat digital,
selectarea fisierului PDF ce tocmai a fost semnat si confirmarea selectiei. Ulterior se bifeaza
casuta Nu sunt robot si se apasa butonul Finalizare proces.

=rificator sutorzat (detali sid. hitps:/feidas.ec e ew/efdaftl-browsen/8)) si 53 incarcat dotumentul semnst

using & digtal signsturs =xued by = trusted servics omvider [mors detallz are svailable hewe:

fncarca formulas inregistrare semniat digital |

w Nusunt obot

& Pas anterior | Finalizare proces

Descadrcarea formularului de inregistrare, semnarea digitala si incdrcarea formularului semnat digital

Dupa finalizarea procesului de inrolare, se vor primi pe e-mail id-ul de logare (de tipul
APP_XXXX, unde ,X" reprezinta o cifra de la 0 la 9) si parola initiala (temporara).

® sdfc.suport@umpcultura.ro 12:

. tome -
Stimata/Stimate Nume Prenume,
Ati primit rolul de:
Contul APP_0023 a fost activat. Parola initiald este i"NA"Gs486xh

Cu stima,
Echipa SDFC

Dear Nume Prenume,
Your account APP_0023 has been activated. The temporary password is I"NA"Bs486xh

Best regards,
SDFC team

Exemplu de e-mail continénd id-ul de logare si parola initialé

A Id-ul de logare primit pe e-mail dupa finalizarea procesului de inrolare
este unic si nu poate fi modificat.

2.4.4. Schimbarea parolei initiale

Dupa primirea e-mail-ului cu datele de logare, este necesara schimbarea parolei initiale, prin
parcurgerea urmatorilor pasi:

1. accesarea paginii web www.fonduri-cultura.ro;

introducerea id-ului de logare si a parolei initiale primite pe e-mail;

3. apasarea butonului Autentificare;
4. introducerea parolei initiale primite pe e-mail in campul dedicat din pagina deschisa;
5. introducerea noii parole in campul dedicat din pagina — parola introdusa poate contine

diferite tipuri de caractere: litere mari, litere mici, cifre si caractere speciale;
6. confirmarea parolei noi prin reintroducerea acesteia in caAmpul dedicat din pagina.

13
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Parola trebuie sa aiba minimum 8 caractere, sa contind minimum o literd mare (de exemplu: A,

M, R), minimum un caracter special (de exemplu: #, $, %), minimum o cifrd (de exemplu: 1, 5,

8), NU trebuie sa contind o secventa repetitiva de mai mult de douéa caractere de acelasi tip (de
exemplu: 111, aaa), NU trebuie sa& contind un sir de caractere secvential mai mare de 2
caractere (de exemplu: abc, 123).

Finantat de Uniunea Bsopesnd ” p Flano
s i ital prentru protesels de Frnanas fhusrs
- NextGeneratonEl e Aetromare s netants. Sistem Dligital pentru protese gare @ Cul

Registral (Mofienal) finantarilor
narnmbirsabsils in domenicl oultudl

Salidtare date de acces/Request access ‘?‘ﬁ
| - A I

Parola temporara

primita la inrolar_c_\ Schimbare parold initiald pentru contul EVY_0009 / Change initial pa:

Pargla.noud

Confirmarea parolel
introdusd mal sus, =

Finalizarea cu succes a inrolérii in platforma SDFC

3. Contul solicitantului

Accesarea contului se realizeaza prin:
» completarea campurilor Utilizator si Parola in pagina principala,

» trecerea ,Testului Captcha” (bifarea optiunii Nu sunt robot si alegerea imaginilor
solicitate),

» apasarea butonului Autentificare.

Dupa ce se autentifica in sistem, utilizatorul are acces la afisarea si actualizarea informatiilor din
contul sau. Pentru a initia acest proces, utilizatorul apasa pe denumire si selecteaza Date cont.

Bine al venit, & Asociatia Culturald ~ ™ Romans ~

#& Date cont
® Parola

@ lesire

14
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Meniul de accesare a datelor legate de contul solicitantului
3.1. Date cont

3.1.1. Date generale
In interfata se afiseaza campurile specifice tipului de solicitant.

SDFC permite stocarea centralizata a datelor referitoare la entitate, in baza informatiilor
introduse in sectiunea Figa entitatii.

Pentru a genera Fisa entitatii (detalii la sectiunea 3.1.2 Figa entitétii), utilizatorul trebuie sa
completeze mai intai cdmpurile din aceasta interfata.

in functie de tipul solicitantului, atunci cand se apasa butonul Preluare date, sistemul
efectueaza o serie de operatiuni, prin interoperabilitate cu bazele de date externe:

e Persoana juridica — sistemul auto-completeaza anumite campuri in functie de codul unic
de inregistrare introdus (in limita disponibilitatii datelor);

e Persoana fizica — sistemul verificd daca informatiile introduse coincid cu cele din
registrele publice (in limita disponibilitatii datelor).
Date cont [APP_0005]
Date generale Fisa entitatii Dosar entitate Date certificat digital
Uaca dotele modificate necesitd actualizarea documentelon va rugdm 53 accesati sectiunea Dosarul entitatii 5i etectuati ajestarile!

Bl avsastd weethune pute] gestlona datede generale privitoars 1 entitatea wbic tant pe bazs chiora u T generatd Fsa entitdil

UHilizatorul poate interveni prim
Lorectaren st completarea detaliilor despre entitate £ utilimmbor dupa inregistrarea initiala a umui cont in platferma SOEC,
Schimbarea adresel de a-mnall asociat comulul, prin care se Face comunicarea Intie platforma 1 utilizaton

- Addurgares [ schimbarea upui mpukernicil care si administress contul exiskent

Fsbe nevesard apasares bulonll Saluensd pentou validares modific arilos Foate

APPLICAMT - Solicitant de finantare

— o Preluore dote

Denurire Aot
Numarul de inregistrare in Registrul national al persoanelor juridice fara scop patrimonial
Numanul si data inscrierii in Registrul special al instantei

Sediu

Forma de organizare (statut juridic) @ Aspcistie
Durata de funcionars

Patrimoniu initial

Interfata Date cont / Date generale

n aceasta interfata utilizatorul are posibilitatea de a modifica datele reprezentantului legal si ale
persoanei care administreaza contul, mergand in partea de jos a paginii, la campul
Reprezentant legal. Pentru a modifica aceste informatii, se completeaza cadmpurile cu datele
dorite si apoi se apasa butonul Salveaza, din partea stanga-jos a paginii.

15



Finantat de
Uniunea Europeana
NextGenerationEU

| Planul National

Reprezentant legal Pernand foics resdents crreirenis remang % -

Prenume *

Nume * -
-

Tip de reprezentare * Regrezeriare legals

Datele persoanei fizice care administreaza contul entitatii Earsoand f7ics razidantd U catitania romdng X v

IC-;:eie persoanei fizicecare sdminisireazs contul ent :é;"l

Cod numeric personal * g

Nume * -

Prenume * -

Serie act de identitate -

Numar act de identitate -

Perioada valabilitate act de identitate e

Adresa de domiciliu MURNICIP!L L

Adresa de resedinta (daci este cazul)

Mentiuni speciale privind acuratetea datelor preluate din bazele de date externe, administrate de alte
institutii publice

Persoana de contact

Telefon persoana de contact
Adresa de e-mail persoand de contact
Interfata Date cont / Date generale — reprezentant legal si persoana care administreaza contul entitatii

Datele pot fi actualizate ori de cate ori este necesar, fiind necesara salvarea acestora in
vederea stocarii in baza de date.
3.1.2. Fisa entitatii

Inrolarea, respectiv autentificarea in platforma SDFC nu este suficientd, in unele situatii,
pentru depunerea unei cereri de finantare, find necesard completarea si incarcarea Fisei
entitatii, disponibila in contul solicitantului.

Decizia privind obligativitatea existentei Figei entitatii completate cu informatii actualizate, in
vederea depunerii unei cereri de finantare in cadrul unui apel de proiecte, apartine autoritatii
finantatoare si este comunicata conform regulilor aplicabile apelului de proiecte.

Din aceasta interfata utilizatorul poate sa isi incarce Figa entitatii in sistem. Fisa entitatii
reprezinta un document PDF ce contine informatiile introduse in Date generale.
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Date cont [APP_0005]

Date generale Fisa entitatii Dosar entitate Date certificat digital

Flsa entititll este generatd pe baza Mnformatilor introduse b fnreglstrarsa th sistsmul SDFC si completate n Date generale; La depuneres uned cersrl de Mnanare lnstiutile finantatoare pot lntroduce obllgathitstes

e completate |a inregistrare si in Date generale.
fisal antitith.

Interfata Fisa entitatii

in sectiunea Actualizare formular utilizatorul poate vedea informatiile introduse in formularul web
actual, exporta Fisa entitatii i accesa istoricul formularului web.

3.1.2.1. Formular web actual

La apasarea butonului Vezi formular web actual, se afiseaza informatiile introduse in Date
generale, dar fara a avea posibilitatea de a le modifica.

3.1.2.2.  Exporta fisa entitatii

La apasarea butonului Exporta Figa entitatii, sistemul genereaza si descarca un fisier PDF care
contine informatiile introduse in formularul web actual.

3.1.2.3. Istoric formular web

La apasarea butonului Exporta Fisa entitatii, sistemul afiseaza data si ora modificarilor facute pe
formularul web actual, cu posibilitatea de a vedea informatiile care au fost introduse in formular.

3.1.24. Incdrcare fisa entitate

in sectiunea incarca documente, utilizatorul poate s& incarce in sistem Fisa entititii, s& descarce
fisa entitatii semnata si sa vada istoricul fiselor entitate.

Pentru a incarca n sistem Fisa entitatii, utilizatorul trebuie mai intéi s& o exporte, folosind butonul
Exporta fisa entitatii, si sa o semneze digital.

La apasarea butonului Importa Fisa entitatii semnata, utilizatorul declanseaza procesul de
incarcare a Fisei, unde va trebui sa selecteze din statia sa fisierul care a fost semnat digital.

3.1.2.5. Descarca fisa entitatii semnata

La apasarea butonului Descarca Fisa entitatii semnata, sistemul descarca in statia utilizatorului
Fisa entitatii incarcata de acesta.

3.1.2.6. Istoric fisa entitatii

La apasarea butonului Istoric Fisa entitatii, se afiseaza data si ora fiselor care au fost incarcate de-
a lungul timpului, cu posibilitatea de a le descarca sau previzualiza.
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3.1.3. Dosar entitate

Prin intermediul acestei interfete, utilizatorul poate incarca diferite tipuri de documente, precum
documentul de imputernicire, acte de finantare, certificate de atestare fiscala etc.
Date cont [APP_0005]

Date generale  Fisa entitatii Dosar entitate  Date certificat digital

carcate.

in aceasta sectiune sunt gestlonate documantsle i actele ofidale asodate contului SDFC. Utilizztorul poate Incirea in platforma copil digitale ale acestor documente, le poate inlocul dac3 au Intervenit modificdr si poate
vizuadira istoricul versiunilor documentelor in

La deponersa unef cererd de NMnamane, v

1 nantatoare pot introduce obilgativitates depunsdi mal mustor Bpul de documente, Daca au fost defa Incareate In Doar entitate, atund| acestea pot 11 preluate in pasul
Documente aditionabe al unei Cereri de finantare. In acest sens, v recomandim 53 consultati ghidul solicitantului sterent tiecdne spal.

Copiz 20t dederitate sdministrator cont Situsan reprazemant kgalimputemic
output.pdf & Descarca

Interfata Dosar entitate

Simbolul @ afiseazd un mesaj explicativ atunci cand cursorul mouse-ului este pozitionat pe
simbol.

Se vor incarca certificatele care atesta lipsa datoriilor la bugetul de stat si la bugetul local,

aflate in termenul de valabilitate

Certificate de atestare fiscalg

Vizualizare a mesajului explicativ asociat cu secfiunea Certificate de atestare fiscala

Pentru anumite tipuri de documente care au durata de valabilitate temporara, precum actul de
identitate sau certificatele de atestare fiscala, utilizatorul are posibilitatea de a incarca mai multe

documente in sistem. La apasarea butonului Arhiveaza pentru aceste tipuri de documente,
sistemul va muta documentul respectiv in sectiunea de Istoric.

Certificate de atestare fiscald @

Denumire Document Data document

Certificat

de stestars fiscals_Asociztialuiurzsia 1003 odi 2204 2024 Arhiveara  Descarca figier
Certficet de atestars fiscals_dsodstalunuraa 22 .04 pdf 22.04.2024 Arhivears  Descarca figier

B Istoric Certificate de atestare fiscala

Lista versiuni ale certificatului de atestare fiscala

Fiecare tip de document are propriul lui istoric, iar la accesarea acestuia, utilizatorul are
posibilitatea de a descarca orice fisier.

ic Copie-acs de jderidtaie adminsirstorn cont

Istoric Copie act de identitate administrator cont

Denumire = Data inregistrarii » Actiuni

Conie T AU Pranims pdf 2042024 130 [ Gptuni < |
Sz sfigeazd 1- 1 din % alzmants

% inchide

Istoricul versiunilor de carte de identitate a solicitantului

Documentele incarcate pot fi vazute, respectiv accesate doar de catre titularul contului,
autoritatile finantatoare neavand drept de vizualizare a dosarului entitatii.
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3.1.4. Date certificat digital

in sectiunea Date certificat digital utilizatorul are posibilitate de a vizualiza datele actuale ale
certificatului digital si de a actualiza / asocia contului un nou certificat digital.

Acest pas este foarte important, deoarece la orice actiune ce presupune incarcarea unui
document ce trebuie semnat digital, sistemul verifica daca semnatura electronica aplicata pe
document corespunde cu certificatul digital salvat / incarcat in aceasta interfata.
Date cont [APP_0005]

Date generale Fiza entitatii Dosar entitate Date certificat digital

1 gestionats semuitira digiald barats asoctts contubud SOFC LitHizaton) poate ulrializa detatl despre artuala semndtu digitali s o poate fnlocl dacs 3 sxpirat validitates acesteta

119726 1:52. 20

Interfata date certificat digital

Pentru a actualiza semnatura electronica, utilizatorul initiaza procesul prin apasarea butonului
Asociaza certificat digital.

Din fereastra pop-up se va descarca sablonul in statia utilizatorului, iar acesta va trebui sa
semneze digital fisierul.

Pentru a finaliza procesul, se va incarca in sistem fisierul semnat si se va apasa butonul
Confirma din fereastra pop-up.

e R .
zwE -~ 5t d

mECllala CErtis_ gl

(0smae s

Fereastra pop-up pentru asocierea unei semnaturi digitale
3.2. Parola

Prin intermediul acestei interfete, utilizatorul are posibilitatea de a-si schimba parola. Acest
lucru se face prin parcurgerea urmatorilor pasi:
1. introducerea parolei curente in cAmpul Parola initiala;
2. introducerea noii parole in campurile Parola noua si Confirma parola, respectand
conditiile de creare a parolei afisate in interfats;
3. bifarea casutei ca utilizatorul nu este robot (, Testul Captcha”);
4. apasarea butonului Salvare.
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Paroid initiaid/intial password

I Farola noud

Complesitates paroiel Password complesity

5 parola/Confimm word

1l noua parola

Mu sunt robot

- should not contain a repetiive

2.9 1. asa) should nat 3 SEqUENCE O MOre Than tw

5 (e aog 123)

Interfatad schimbare parola

Tot in aceastad interfatd, utilizatorul poate activa autentificarea multi-factor — optiune
disponibila in partea de jos a paginii. Odata ce s-a activat aceasta functie, de fiecare data cand
utilizatorul va incerca sa se autentifice in sistem, acesta va primi un PIN prin e-mail, pe care va
trebui sa il introduca in campul dedicat.

Cont existent/Account
& Utilizator/Username

& Parola/Password

Verlficatl adresa de e-mal si Introducet!

& pin primit prin e-mail
Autentificare de tip multi-factor

™
\/ Mu sunt robot

TeCAPTCHA
Cortdantialtate - Termari

Autentificare cu 2 factori|Bd

Am uitat pareolg/| forgot my password

Salvare Autentificare

Activarea autentificarii de tip multi-factor si autentificarea in cont cu optiunea multi-factor activata

3.3. lesire

La apéasarea butonului lesire, utilizatorul se delogheaza din sistem si este redirectionat catre
pagina principala a sistemului.
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Acest modul contine o serie de link-uri catre adrese de interes, precum paginile web ale
institutiilor finantatoare sau ale programelor care urmeaza sa se desfasoare in sectorul cultural,
Apelurile deschise (impreuna cu termenul limitd al acestora), Institutiile finantatoare si
Sectiunile din Registrul finantarilor nerambursabile din domeniul culturii.

De asemenea, este o zona dedicata unor statistici textuale aferente entitatilor inregistrate in
SDFC, precum:

- institutii finantatoare;

- apeluri configurate / desfasurate;

- solicitanti inregistrati;

- experti evaluatori;

- cereri de finantare depuse;

- contracte incheiate;

- informatii din Registrul finantarilor nerambursabile din domeniul culturii.

Finantat de p Planul Naticnal X X _ 4 - .
Uniunsa Eiropeand o AL de Redresare o Rezilienta Sistem Digital pentru procesele de Flnantare a Culturii Eing & venit & Asociatia Culturals = - gomang v
MestGeneratani

Interfatd Dashboard

5. Notificari

Modulul Notificari permite Tnregistrarea a trei tipuri de notificari (comunicari scrise): notificari
receptionate, notificari transmise si notificari in asteptare.

Toate cele trei tipuri de notificari pot fi filtrate / sortate dupa diferite criterii (cod proiect, tip, data
inregistrarii, destinatar) prin selectarea metodei de filtrare/ completarea campului de interes si
apasarea butonului Aplica filtru.

Netificari

Cod prolect Tig Diztz inregisrare Destinatar

¥ mmddiyyy B8 Aplica filtry £ Y24
Instrumentul de filtrare a notificarilor

21



Finantat de
Uniunea Europeana
NextGenerationEU

H » Planul National
'de Redresare si Rezilienta

Prin apasarea butonului Exporta, se genereaza un fisier Excel cu toate notificarile din tab-ul deschis.

Lista notificin recaptionate

Il A T Il = o R e 1l 3 il = H 1 ¥ K L

z:- i i e g
:  Womriegie | memimeiws | Gobwes | owamcepte | Gwied T ww
4 |man 0/07/2003 % m/o7/2023 Sublact =pecem=Pentru apakunie da prokcte deschics, utilizatarul de Bp Sromotar poate &idrcRregist o crerd
4 |oiasa 12/07/2023 CALLDLS 15/07/207 Notifscara echimbare status corara w3 mformim cu privies |3 faptul o statusal conard da finantars cu nr CALLO1-5 2 fost actuabiast Pantruma
§ |o1568 CaLLn-a2 13/07/2023 Natificars schimbare status cerere Y3 informam cu priviee |a faptul o statusul cererii d= finantare cu nr. CALLOT-32 a fost actualizat. Pentru m
& (01587 CALLM-20 13072023 i ficare schimbbare status cesere Vd informam cu privie |3 faptul i sty enerii de Maantare cu nr. CALLOL-30 8 Tost srtualizat, Pentru m
7 |mam CALLDI-24 1207/ 2003 re schimbare status cedare ¥a mformam ou priviee 13 fag ecarli 02 Nnantare cu nr. CALLDT-24 3 fost setualizat, Pentru m
8 |01471 CALLOL-S 12/07/2023 schimbare status cerare Wi Informam cu privice |3 f sull ceverii de finantare cu nr. CALLO1-5 2 fost aciualizat Pentrima
5 |m116E CALLDI-5 18/07/2023 Finalizare evaluare sdminisrativa | Cererea da finantare CALLDL-5 & fost daclaratd ADMISA in faza de evsluare admimisratwi
10 {o110s - o7/oa/2022 tast “psteste/ps

Fisier Excel generat care contine notificarile
5.1. Receptionate

Acest sub-modul centralizeaza notificarile care sunt primite de catre solicitant de la finantator in
legatura cu cererile de finantare depuse n cadrul unui apel de proiecte, cu privire la schimbarea
starii, solicitarea de clarificari, admiterea cererii, respingerea cererii etc..

Fiecare notificare primeste un numar unic de inregistrare, fiind afisate: data inregistrarii, codul
proiectului, data primirii, subiectul, continutul (pe scurt) si diferite tipuri de actiuni, prin
selectarea listei Optiuni.

[ R o e —— —

04131 27.08.202410:36 CALLOT-PMA-15 27.08.2024 10:36 3 = i ] finanfare cu nr. CALLO1-PMA-15 a fost actualizat, Pentru mai muite informatii, vé o - |

Sub-modulul care centralizeaza notificarile receptionate de solicitant

Notificarile pot fi vazute in detaliu apasand butonul Vizualizare sau pot fi marcate ca fiind citite
apasand butonul Marcheaza ca citita.

@ lapd

Interfata vizualizare detalii notificare receptionata
5.2. Transmise

Acest sub-modul centralizeaza notificarile care sunt transmise finantatorului de catre solicitant.

Fiecare notificare are un numar unic de inregistrare, fiind afisate: data inregistrarii, codul
proiectului, data primirii, subiectul, continutul (pe scurt) si diferite tipuri de actiuni, prin
selectarea listei Optiuni.
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Sub-modulul care centralizeazé notificarile transmise finantatorului de cétre solicitant

Notificarile pot fi vazute in detaliu apasand butonul Vizualizare.

et o et o e aont S Pans e CALLDT T et sk Senra v R S 03 g azemees Sl T s friosees o S naris s Cunet

Interfata vizualizare detalii notificare transmisa

6. Cereri de finantare
6.1. Inregistrarea si editarea unei cereri de finantare

Acest modul este folosit de catre solicitant pentru inregistrarea si evidenta cererilor de finantare.

Finantat de » Planul National ” e ? = i ana
Uniunea Europeand de Rediresare si Rezilientd Sistem Digital pentru procesele de Finantare a Culturii 3ine i vent & Denumirel ~ ™ Roména ~
NextGenerationEU

Cereri de finantare

Cereri de finantare

Program Apel Cuvinte cheie Numér fnregistrare Stare
Coloane
Betapomel i cu

Cereri de finantare # inregistreazi cerere de finantare | [F) Clonare cerere
Numér inregistrare Data primei

s Indicativapel ¢ Data inregistrare v depuneri ¢ Tithy project & Finantator & Solicitant & CNP/CUI/CIF & Stare ¢ Data starii & Actiuni
CALLOT-PMA-T CALLOT 18.04.2024 15:47 1804202415148 Cerere depusa pe Denumirel 91 Depus 18.042024 1548 m
CALLOB-CA-2 CALLOS 18.04.2024 1512 = Denumirel 91 Draft 18.042024 1512 m
CALLOG-ECH1 CALLOB 18.04.2024 15:07 180420241529 Denurmirel 191 Depus 18.04.2024 1529 m

Interfata modulului Cereri de finantare

In tab-ul principal se regaseste tabloul cu filtrele si exportul. Filtrarea se poate realiza dupa:
Program, Apel, Cuvinte cheie, Numar de inregistrare sau Stare. Filtrarea se realizeaza prin
apasarea butonului Aplica filtru si se reseteaza apasand butonul Reseteaza.

Folosind sectiunea Coloane, utilizatorul are posibilitatea de a elimina sau adauga coloanele din
tabelul Cereri de finantare. Pentru a elimina o coloana din tabel, se apasa pe simbolul x din
sectiunea Coloane, iar pentru a adauga coloane se deschide lista din sectiunea Coloane si se
selecteaza elementul dorit.
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Cereri de finantare
Mimir inreglatrars 3 Indicativ apel + Data stéril & Actiun

Functionalitate sectiunii Coloane din modulul Cereri de finantare
Pentru a vedea detaliile unei cereri de finantare se apasa butonul Detalii.
Cererile de finantare sunt initiate prin apasarea butonului Inregistreaza cerere de finantare.

Dupa apédsarea butonului inregistreaza cerere de finantare, se selecteazd Programul, iar
apoi se selecteaza Apelul, se completeaza Titlul proiectului si Categoria / Aria de interes.

- = UL ! . A—— 4
rregisireaza cercrer e Tinantare
T e
ogra
AFCN | Proiecte / Programe Culturale b g
| Apelul 12025 v
Protect culiura
e
Categoria/dr o interes
I RC - REZIDENTE DE CREATIE b

sca'ds; Este-onligateril ca profechyl s5 e inregieirat 4 arla tematicd Profectie

ZIraCTE TRDETT

0

Fereastra pop-up pentru inregistrarea unei cereri de finantare

Cand cererea este in stare draft se apasa butonul Optiuni, iar apoi Editare pentru a naviga pe
pagina cu sectiunile cererii care urmeaza a fi completate apasand butonul Completeaza
formular.

Stare % Data starii ¢ Actiuni

Depus 18.04.2024 1548 ® Detalii m

Depus 8042004152 ¢ Editare
# Editeaza titlu proiect
Draft 18042024745, % Anulare |

Optiunile de editare si anulare ale unei cereri

Dupa apasarea butonului Completeaza formular, se trece prin fiecare sectiune si se
selecteaza si completeaza campurile aferente cererii de finantare.
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Completarea sectiunilor

Navigarea catre documente aditionale ——-m
Sectiunile de completat pentru inregistrarea unei cereri de finantare

Daca nu a fost completat in intregime formularul, si totusi se doreste intreruperea sesiunii de
introducere a informatiilor, se poate salva progresul completarii in orice moment apasand
butonul Salveaza in stanga-jos, din fiecare sectiune.

Judet solicitant *

Website solicitant: httpsyfwmnssisting!

Butonul Salveaza din partea stdngd a fiecdrei sectiuni

utilizatorul va fi delogat, iar progresul completarii formularelor va fi

n De retinut ca, dupa 60 de minute de inactivitate, sesiunea expira,
pierdut daca nu a fost salvat anterior.

incheierea unei sesiuni de lucru sau iesirea din pagina unui pas de
completare fard apasarea butonului SALVEAZA duce la pierderea
informatiilor adaugate in sesiunea respectiva.

O cerere de finantare poate fi duplicata apasand butonul Clonare cerere care deschide o
fereastra pop-up de unde utilizatorul va selecta cererea pe care doreste sa o cloneze si titlul
copiei rezultate. In aceasta situatie, formularul cererii copie preia datele introduse in cererea
originala.

Butonul de clonare cerere de finantare

#

Fereastra pop-up pentru clonarea unei cereri
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6.2. Bugetul proiectului

Aceasta parte a cererii de finantare contine un tabel ce detaliaza bugetul proiectului defalcat pe
capitole, linii si sub-linii bugetare, respectiv pe cheltuieli detaliate dupa unitate de masura,
cantitate, cost unitar si cost total. Costul total este defalcat in functie de sursa fondurilor care
il acopera: din contributie proprie, din alte surse de finantare, respectiv din suma solicitata
de la institutie. Utilizatorul mai completeaza, dupa caz, si valoarea TVA.

o

Extras din tabelul cu bugetul proiectului

Coloana Cost total (Lei) se va calcula automat, in functie de informatiile introduse de utilizator in
coloanele Cantitate si Cost unitar. Coloanele Contributie proprie, Alte surse de finantare, Suma
solicitata de la institutie si Valoarea TVA se vor completa cu informatii de catre utilizator.

Toate costurile unui proiect trebuie detaliate pe capitole, linii si sub-linii bugetare. Pentru
detalierea costurilor incluse intr-un capitol bugetar, se vor introduce linii bugetare, iar pentru
detalierea acestora se vor introduce sub-linii bugetare cu denumirea specifica a cheltuielii.
Acest proces presupune apasarea butonului albastru din stdnga fiecarui capitol sau linie
bugetara.

Capitole bugetare

Butonul pentru addugarea unei linii / sub-linii bugetare
Apasarea acestui buton deschide o fereastra pop-up in care utilizatorul completeaza campurile:

- Cod — utilizatorul introduce numarul de subdiviziune pe care il aloca liniei / sub-liniei
bugetare, in functie de codul parinte. In exemplul de mai sus, codul liniilor bugetare din
capitolul 1. va avea forma 1.1, 1.2, 1.3 etc.

- Denumire linie / sub-linie bugetara — utilizatorul introduce denumirea specifica a

cheltuielii.
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Adaugs linie / sub-linie bugetara

Capitolul / Linia bugetara parinte

-, - - - H - - = . m -
L UPEDTR 02 SUItE RCOLEY \MDOETIL O VENT . g1Enznt

o
LR T

Pentru adaugarea unel linil / sub-fini bugetare compietat campul cod o numaral de subdiviziune pe care
atocafi limiet / sub-liniei bugetare;

Exemple:

- Dacsd adaugati o linie bugetard in capitoiul bugetar 1. Drepturi de autor, inclusiv impozitul pe venit
aferent. campul Cod va fi complstat cu valoares 1.7,

- Dacsd adaugat o sub-linie pugetard In linia bugetard 3.1, cazare penfru personal, participanti, invitafi
sau beneficiari. campul cod va fi completat cu 3107

- Prin adaugarea unsi noi linil / sub-linii bugetare valorfle capitolulul bugetarsi ale liniel bugetare parinte
wor fi recalculate automat.

Linie / Sub-linie bugetara noud

il

& s s A m =
= ra | ey Seibh-bnis rinatar

-l D et R = =

12 I creare continut rmedi

B

@ Anulare || + Confirma

Fereastra pop-up pentru adaugarea unei sub-linii bugetare

Dupa confirmarea adaugarii unei noi linii / sub-linii bugetare, utilizatorul poate completa
informatiile aferente despre costuri si surse de finantare. Toate sumele completate in liniile /
sub-liniile bugetare vor fi adaugate automat la valorile liniei bugetare parinte si la capitolul
bugetar parinte.

Buget Solicitant
Capitole bugetare o x I -
um Cantitate Cost unitar (Lei) Cost total (Lei) 3
"_\ il z il 3 1 4 .:.5 =3x8 .‘-6
4 Crigihides pentn cazae, ac, transoort Hin care: - - . g | [ a750 l
o Cost total capitol parinte ——# ;
| |

| 33 cafare perir personal participant imvital saubenefician s = ‘ ﬂl
| .
e ! ! : = I
3.1.1 Cazare personal RO PERSOANA ~ 15| 150,00 2250 ||
| |
£ s ] o
a Cost total linii bugetare parinte
|
| . i 1
3.1.2 Cazare personal UE PERSOANA - 29 AQC0 |
sl | |
a
| 32 mess perdrsiparsonal, periant; mian sau benchcian - - ‘ - 25000 |
a .
3.2.1 Masa participanti RO | PERSOANA ~ | 10 | 1OCCI|
| | Eoakh |
=] | Cost total sub-linii bugetare
= ; 1 1 t
322 Masa participanti UE PERSOANA ~ 15 | 1500] |
| |
A
I -

Exemplu de linii si sub-linii bugetare adaugate si completate, cu totalul addugat automat la liniile pé&rinte
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1. La intocmirea bugetului, capitolele si liniile bugetare standard (deja existente) din cadrul
acestora raman neschimbate, nu pot fi sterse.

2. Daca o cheltuiala nu este prevazuta a se realiza, cAmpurile aferente se vor completa cu
0.00”
. .

Se va specifica, pentru fiecare articol de cost, cantitatea si unitatea de masura, unde este cazul.
Toate cheltuielile trebuie sa fie exprimate in lei, cu doua zecimale.

Totalul general se calculeaza automat dupa salvarea bugetului.

o o bk w

Bugetul trebuie sa acopere costul total eligibil al proiectului, nu doar finantarea
nerambursabila.

7. ** Pentru entitatile platitoare de TVA, aceasta taxa nu este eligibila din finantarea
nerambursabila, se va suporta din contributie proprie sau alte surse si se poate evidentia la co-
finantare.

8. Coloana Valoare TVA marcata cu ** nu trebuie completatd de catre organizatiile neplatitoare de
TVA. Doar entitatile platitoare de TVA vor completa aceasta coloana.

9. Pentru verificare, puteti exporta versiunea salvata a bugetului folosind butonul Export Buget
din partea dreapta sus a formularului.

10. NU este nevoie sa incarcati bugetul semnat in zona de Documente aditionale.

11. Ultima varianta salvata a bugetului, se va genera ca anexa la Cererea de finantare exportata din
Sectiunea Finalizare.

Dupa completarea tuturor sectiunilor cererii de finantare, se apasa butonul Pasul urmator
pentru a trece la etapa de documente aditionale.

6.3. Documente aditionale

n cazul unor tipuri de documente aditionale, procesul presupune incarcarea in sistem a unor
fisiere PDF (de exemplu, CV-ul echipei proiectului, copie scanata a certificatului de inregistrare
fiscala etc.).

Pentru unele tipuri de documente aditionale (Declaratii de parteneriat, CV-urile echipei,
Documentele care au stat la baza fundamentarii bugetului proiectului, Alte documente relevante
pentru proiect) va fi nevoie de unirea mai multor fisiere PDF intr-unul singur document. Acest
lucru se poate face utilizand un software precum PDFSam (open source, gratuit).

Pentru incarcarea documentelor, se apasa butonul Optiuni -> incarca asociat documentului de
interes. Dupa incarcarea documentelor, acestea pot fi verificate prin apasarea butonului
Optiuni - Descarca / Previzualizare, si, in cazul in care documentul nu mai este necesar sau
este eronat, poate fi sters prin apasarea butonului Optiuni = Sterge.
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Ghidul Soflcitantuis

Etapa de incércare a documentelor aditionale

In cazul altor tipuri de documente aditionale, procesul presupune completarea unui formular
predefinit in platforma (de exemplu, Declaratie pe proprie raspundere). Pentru acest pas, se
apasa butonul $ablon document > Completeaza sablon asociat documentului de interes.
Dupa completare, se descarca sablonul completat prin apasarea butonului Sablon document
- Descarca sablon completat. Sistemul va genera un document PDF care se va salva pe
statia de lucru a utilizatorului. Acest document va fi semnat digital de catre utilizator. La
urmatorul pas, documentul PDF semnat digital va fi incarcat in sistem prin apasarea butonului
Optiuni = Incarca asociat documentului de interes.

o —0

o —0

Etapele de incércare a documentelor aditionale rezultate din sabloane completate pe platformé

Dupa incarcarea documentelor aditionale necesare, se apasa butonul Pasul urmator pentru a
trece la etapa de finalizare a cererii de finantare.

6.4. Finalizarea, anularea si redeschiderea cererii de finantare
Acest pas presupune descarcarea cererii de finantare sub forma unui singur document
PDF care va contine informatiile completate Tn sectiunile anterioare. Pentru descarcarea cererii,

se apasa butonul Exporta cerere de finantare, iar sistemul va genera un fisier PDF pe care
utilizatorul il va salva pe statia sa de lucru.
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Este recomandat sa verificati fisierul exportat si, daca sunt descoperite completari eronate
sau omisiuni, puteti reveni in sectiunile anterioare din platforma pentru corecturi pe formulare.

Cand v-ati asigurat ca ati verificat toate detaliile si au fost implementate toate modificarile
necesare, se poate exporta varianta finala a cererii de finantare, apasand acelasi buton
Exporta cerere de finantare.

0

Exportarea cererii de finantare in format PDF

Ultima varianta a cererii de finantare in format PDF se va semna digital de catre utilizator,
cu semnatura digitala utilizata la inrolare (sau cea asociata ulterior contului). In pasul
urmator, cererea semnata se va reincarca in sistem.

Semnarea digitala a cererii de finantare in format PDF, inaintea
incarcarii acesteia, este obligatorie.

Pentru detalii privind aplicarea semnaturii digitale, revedeti pagina 11
din acest document.

Pentru a incarca in platforma cererea semnatd, se apaséa butonul incarca cerere semnata, iar
in fereastra pop-up care se deschide se va selecta documentul PDF semnat digital.

Sistemul solicita incarcarea ultimei versiuni _descarcate a cererii de
finantare! Cererea se va incarca in aceeasi fereastra din care a fost
descarcata.

NU inchideti fereastra de unde s-a descarcat cererea!

NU dati Refresh sau Ctri+F5!

Daca se intampla acest lucru trebuie reluat procesul de descarcare
cerere, semnare, incarcare.
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Incércarea cererii semnate digital si inregistrarea acesteia

In cazul in care nu a fost incarcatd ultima versiune descarcata a cererii de finantare, sistemul va
afisa un mesaj de eroare, pentru a remedia aceasta situatie: ,Trebuie s& incéarcati ultima
versiune a documentului generat de SDFC, dupa semnarea acestuia, in prealabil, cu semnéatura
digitala utilizata la inrolare!”

renus sa Incawall uitime varsiung 5 dosumentulul gensrat oe SDFC, dups fermnares acsstula; in preaiabil, Cu-semnalura digitats utiizats ia fnrolare

Finalizare

torniEl cereres poate Tl eXporats,

Bentru a finaliza pracesul de nregistrare a careni de finantare, & necesar 53 exportaii cererea de finantars =i 53 o semnati cu certificatul digital o

& Exports cerere de finantare

Mesaj de eroare in cazul incarcarii altei versiuni a cererii

Dupa selectarea ultimei versiuni a cererii de finantare semnate digital si incarcarea ei in sistem,
pentru a finaliza procesul de inregistrare a cererii, se apasa butonul Inregistreaza cerere.

Statusul cererii se schimba in Depus si se afiseaza data si ora depunerii. Pe email se primeste
Notificare schimbare status cerere de finantare, iar modificarea starii cererii poate fi vazuta in
detaliu Tn modulul Cereri de finantare din sistem.

Finantat de » | PlanuiNational -
Upliinea Europeank deRedresars siReziients Sistem Digital pentru procesele de Finantare a Culturii Shesient & Asociatia - weRomans -

T ——

Actiuni

Titlu proiect ¢ Finantator ¢ Solicitant & CNP/CUYCIF ¢ Stare &

Modificarea stérii cererii de finantare in ,Depus”

Starea unei cereri finalizate poate fi schimbata doar daca nu s-a incheiat perioada de depunere
stabilitd de autoritatea finantatoare. O cerere de finantare finalizata / depusa poate fi anulata,
folosind butonul Optiuni 2 Anulare din modulul cereri de finantare.

ficit @ Gereridefinantare  Confracta

- [eoes Jomn ]

Nur rare ¢ Indicativ apel + Data primei depuneri & Tilu project &

Anularea unei cereri depuse

Ulterior, cererea poate fi redeschisa pentru editare in stadiul Draft, folosind butonul Optiuni =
Redeschide din modulul cereri de finantare. Dupa ce a fost editata, cererea de finantare poate
fi finalizata si depusa din nou, urméand aceiasi pasi ca mai sus.
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Titlu proiect ¢

Data primei depuneri =

Solicitant ¢ CNP/CUICIF &

[ome oo |

Redeschiderea unei cereri anulate
7. Evaluare
7.1. Accesare grile de evaluare

Grilele de evaluare pentru ambele etape (administrativa si de continut) sunt afisate in Modulul
Cereri de finantare — Detalii (CF) — Documente, in urma trimiterii notificarii de catre institutia

finantatoare. Aceste notificari sunt trimise conform calendarului publicat de finantator in
momentul lansarii apelului.

Raport evaluare admir

2 Raport evaluator 1 =% Raport evaluator 2 =% Raport evaluator 3

7.2, Depunerea unei contestatii

pentru etapa de evaluare
administrativa

Dupa depunerea unei cereri de finantare si incheierea perioadei de depunere, cererea va intra

in procesul de evaluare. In urma acestui proces, solicitantul va primi un e-mail si o notificare cu
rezolutia admis / respins.

Lista notificari receptionate

Mumar Data Cod proiects  Data pliss biscts Continuts Actiuni
inragistrares  inragistrare.
05454 09.10.2024 CALLOT-PMA-5 09.10.2024 rezultat evaluare administrativd  respins m
15:21 15:21 pentru projectul - CALLOT-PMA-
5

Lista notificari receptionate de utilizatorul de tip solicitant
1.

In cazul in care in urma evaludrii, cererea de finantare a primit rezolutia ,respins”,

solicitantul poate depune o contestatie in termenul comunicat n notificare, urmand acesti
pasi:

in modulul Cereri de finantare, se identifica cererea de finantare pentru care utilizatorul doreste
sa depuna contestatie si se apasa butonul Detalii aferent acesteia.
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Numir inregintrire Dt prinei
] Indicathe gl 5 Acte tematheh Duta invegitran *  depunesi

Tothu peoiect Finankater & Salicitant 3 UsBizator 3 CHP/CUNTIF & Stare §

--.:---.-. 108 F02L A =iE _':Il.:'r’ --" . ' gl Canumioy AFP_ 0002 AeEw Eadpens Admarsady 5% c' R m
Pasul 1 pentru depunerea unei contestatii: modulul Cereri de finantare — Detalii
2. Infereastra noua care se deschide, se apasa butonul Contestatii, din panoul din stanga si
apoi butonul +Adauga, din dreapta sus.

H imeegirhased Oata inregatraniy Fata probenend e Data skt

|
Pasul 2 pentru depunerea unei contestatii: modulul Cereri de finantare — Contestatii — +Adaugéa
3. Se completeaza campurile:
a. Subiectul contestatiei — utilizatorul specifica subiectul prezentei contestatii

b. Selectati notificarea de respingere — din lista care se desfasoara, utilizatorul
selecteaza notificarea prin care a fost informat ca a fost respinsa cererea de finantare.

c. Incarca contestatia semnata cu semnatura digitala asociata contului — utilizatorul
incarca in sistem un fisier PDF cu semnaétura digitalé asociata contului care contine
contestatia si eventualele documente justificative necesare.

Incarca eontestatia semnatd cu semndtura digitald asociatd contului

Selectati un fisier:

Choose File i No file chosen

* fnchide

Pasul 3 pentru depunerea unei contestatii: completarea cdmpurilor contestatiei si anexarea figierului

4. Dupa completarea acestor campuri si verificarea corectitudinii informatiilor introduse, se
apasa butonul Trimite, iar contestatia va fi transmisa catre evaluatori.

5. Dupa trimiterea contestatiei, aceasta primeste un numar de inregistrare, iar in modulul
Cereri de finantare — Contestatii, Starea contestatiei se schimba in ,inregistrat”.

6. Pentru examinarea detaliilor contestatiei, din modulul Cereri de finantare — Contestatii, se
apasa butonul Optiuni — Detalii.
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Faza projectuluis Stares Data striis

Darta inregistrisiis

Examinarea detaliilor contestatiei depuse

7. 1n cazul in care utilizatorul doreste retragerea contestatiei, din modulul Cereri de finantare
— Contestatii, se apasa butonul Optiuni — Retrage si apoi se confirma actiunea din
fereastra care se deschide.

Retragerea contestatiei

8. Finantatorul poate aproba sau respinge contestatia. Daca este aprobata contestatia,
cererea de finantare va intra din nou Tn procesul de evaluare administrativa si va primi
ulterior un nou raport de evaluare. Dupa aceasta re-evaluare, nu se mai pot depune
contestatii. Daca este respinsa contestatia, cererea de finantare va ramane cu rezolutia
initiala si nu mai pot fi depuse alte contestatii.

9. Dupa ce se raspunde contestatiei de catre finantator, in modulul Netificari, utilizatorul de
tip Solicitant primeste o notificare in legatura cu solutionarea contestatiei.

Lista notificar receptionate

Mumar Data Cod proiects  Data recepties  Subiects Continuts Actiuni

inregistrares  inregistrare.

05450 09.10.2024  CALLO1-ASM-6 09.10.2024  Raspuns pentru contestatian  Un rispuns 3 fost inregistrat pentru contestatis: 00085 / 09-10-2024 [ Opsian - |
14:30 14:30 00085 / 09-10-2024

Notificérile receptionate de solicitant in legaturé cu raspunsul la contestatia depuséa

Pentru a vedea rezolutia asupra contestatiei, solicitantul acceseaza modulul Cereri de evaluare
— Contestatii, iar apoi butonul Optiuni — Detalii din dreptul contestatiei de interes.

i 30 Cereri de finantare

Documente .. gt . . -~
cume: Nr. inregistrares Data inregistrariis Faza proiectuluis Stares Data stariis

Notificiri (Informri)

(=]

Vizualizarea rezolutiei finantatorului asupra contestatiei depuse

in partea de jos a paginii care se deschide, se poate observa sectiunea Detalii raspuns
contestatie. Aceasta contine rezolutia contestatiei.
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incarci ia semnatd cu dtura digitald asociatd contului

5ablon cervficar digitsl 202410051320 pdf

Selectati un fisier:

Choose File | No file chosen

Rezolutia finantatorului asupra contestatiei

7.3. Depunerea unei contestatii pentru etapa de evaluare de
continut

Dupa evaluarea administrativa, cererile de finantare admise intré in procesul de evaluare de
continut. In urma acestui proces, pe baza punctajului obtinut, cererile sunt selectate pentru
finantare sau respinse, iar utilizatorii primesc instiintare atat prin e-mail cat si prin notificarile din
platforma cu privire la decizia evaluatorilor.

Lista notificari receptionate

Mumar Data Cod proiects  Data pliss biects Continuts Actiuni

inregistrares  inragistrare.

05454 09.10.2024 CALLOT-PMA-5 08.10.2024  Rerultate evaluare de continut respins
15:21 15:21

Lista notificari receptionate de utilizatorul de tip solicitant
1. In cazul in care in urma evaluarii, cererea de finantare a primit rezolutia ,respins’,
solicitantul poate depune o contestatie in termenul comunicat in notificare, urmand acesti
pasi:
in modulul Cereri de finantare, se identifica cererea de finantare pentru care utilizatorul doreste
sa depuna contestatie si se apasa butonul Detalii aferent acesteia.

. 3 2 o e . (R
Cereri de finantare A evageiranzi eraen de fnaste
Murnie inrtgiateie Duta prime
Bl Indbeathe el 3 Aste tematich Cuia invegiatrare *  depunesi & Tithu peotect ¥ Finangater & Solichant 3 UnBizator 3 CNP/DULICIF & Suare £ Dwta siledl § Bupet solictm Actiuni
I Fri S A it A AP S R % O T AT m

Pasul 1 pentru depunereémunei ébhiésta;‘ii: modulul Cereri de finantare — Detalii
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2. Infereastra noua care se deschide, se apasa butonul Contestatii, din panoul din stadnga si
apoi butonul +Adauga, din dreapta sus.

Diate generale

Cerere de finanfare

Documente Contestatiile pot fi transmise in acest modul in intervalul de timp comunicat de institutia finantatoare in calendarul apelului de
finantare.

Bugete

Conturi bancare Nr. inregistrares Data inregistrariis Faza proiectuluis  Stares  Data stariis

Clarificari < 0alemente

Se afizzazd 1- 0in © glemants.

EAERE

Vizite

Fisa entit3tii

Pasul 2 pentru depunerea unei contestatii: modulul Cereri de finantare — Contestatii — +Adauga
3. Se completeaza campurile:
a. Subiectul contestatiei — utilizatorul specifica subiectul prezentei contestatii

d. Selectati notificarea de respingere — din lista care se desfasoara, utilizatorul
selecteaza notificarea prin care a fost informat ca a fost respinsa cererea de finantare.

e. Incarca contestatia semnata cu semnatura digitala asociata contului — utilizatorul
incarca in sistem un fisier PDF cu semnétura digitald asociata contului care contine
contestatia si eventualele documente justificative necesare.

Incarca eontestatia semnatd cu semndtura digitald asociatd contului

Selectati un fisier:

[ Choose File i No file chosen

* fnchide

Pasul 3 pentru depunerea unei contestatii: completarea cdmpurilor contestatiei si anexarea fisierului

4. Dupa completarea acestor campuri si verificarea corectitudinii informatiilor introduse, se
apasa butonul Trimite, iar contestatia va fi transmisa catre evaluatori.

5. Dupa trimiterea contestatiei, aceasta primeste un numar de inregistrare, iar in modulul
Cereri de finantare — Contestatii, Starea contestatiei se schimba in ,inregistrat”.

6. Pentru examinarea detaliilor contestatiei, din modulul Cereri de finantare — Contestatii, se
apasa butonul Optiuni — Detalii.
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He. inregistrared Data nreghstridis Faza profestuluis Stared Data stariis

Examinarea detaliilor contestatiei depuse

7. 1n cazul in care utilizatorul doreste retragerea contestatiei, din modulul Cereri de finantare
— Contestatii, se apasa butonul Optiuni — Retrage si apoi se confirma actiunea din
fereastra care se deschide.

Retragerea contestatiei

8. Finantatorul poate aproba sau respinge contestatia. Daca este aprobata contestatia,
cererea de finantare va intra din nou in procesul de evaluare de continut si va primi ulterior
un nou raport de evaluare. Dupa aceasta re-evaluare, nu se mai pot depune contestatii.
Daca este respinsa contestatia, cererea de finantare va ramane cu rezolutia initiald si nu
mai pot fi depuse alte contestatii.

9. Dupa ce se raspunde contestatiei de catre finantator, in modulul Netificari, utilizatorul de
tip Solicitant primeste o notificare in legatura cu solutionarea contestatiei.

Lista notificar receptionate

Mumar Data Cod proiects  Data recepties  Subiects Continuts Actiuni

inregistrares  inregistrare.

05450 09.10.2024  CALLO1-ASM-6 09.10.2024  Raspuns pentru contestatian  Un rispuns 3 fost inregistrat pentru contestatis: 00085 / 09-10-2024 [ Opsian - |
14:30 14:30 00085 / 09-10-2024

Notificarile receptionate de solicitant in legétura cu raspunsul la contestatia depusa

Pentru a vedea rezolutia asupra contestatiei, solicitantul acceseaza modulul Cereri de evaluare
— Contestatii, iar apoi butonul Optiuni — Detalii din dreptul contestatiei de interes.

0 Caveri de finantare

Distn gennrsie

PS—
Daruments . S . . "

M. inregistrare® Data inregistrarii Faza prodectuluid Stored Data stariié
e ==
Conturi hancars »
Clarifichrl - -
Vizite 3¢ Irvchide

Vizualizarea rezolutiei finantatorului asupra contestatiei depuse

in partea de jos a paginii care se deschide, se poate observa sectiunea Detalii raspuns
contestatie. Aceasta contine rezolutia contestatiei.
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05427 - Rezultats evaluars de continut b

incarci o ia semnaté cu itura digitald asociatd contului

Sablon cerrficat digtsl 202410097220 ok
Selectati un fisier:

Choose File | No file chosen

Rezolutia finantatorului asupra contestatiei

Atentie! Statusul Admis al unei contestatii in etapa de evaluarea de continut nu
inseamna ca proiectul a fost finantat, ci atesta faptul ca cererea de finantare va fi re-
evaluata de comisia de contestatii. Rezultatele reevaluarii vor fi afisate conform
calendarului publicat de finantator.

8. Contractare

Acest modul este cuprinde toate contractele de finantare transmise de catre finantatori.

In tab-ul principal se regaseste tabloul cu filtrele si exportul. Filtrarea se poate realiza dupa
urmatoarele criterii: Program, Apel, Cuvinte cheie, Numar de inregistrare si Stare. Filtrarea se
realizeaza dupa apasarea butonului Aplica filtru si se reseteaza apasand butonul Reseteaza.

Pentru a exporta o lista cu toate contractele se apasa butonul Exporta.
Cererile de finantare pot fi vazute prin apasarea butonului Cerere finantare.

Pentru generarea contractului de finantare in vederea completarii si/sau semnarii, se apasa
butonul Optiuni, apoi butonul Genereaza contract.

Generare contract, .
sau export contract

" + : i i

Vizualizare cerere
Contractare
Humir inregstrare [ — Stare consract &

Interfata modulului de Contractare

[~cmm 2 e
| = covo e | £ oot | vt -
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Dupa ce s-a completat contractul, va aparea butonul Contract, cu rol de centralizare a
documentelor folosite pentru contractare. La apasarea butonului Contract, sistemul va genera

un fisier PDF pe care utilizatorul il va salva pe statia sa de lucru.

Ulterior, contractul descarcat de catre utilizator va fi semnat digital, iar apoi incarcat in sistem.

Incarcare Contract

Denumire Data incarcars Optiumi

Tip Perioada de rapartare Termen de depunere Valoarea estimats a transei de plats

0 souiaie | B sanste | Disoc documence |
Incarcarea in sistem a contractului semnat digital

9. Implementare proiecte

Modulul Implementare proiecte este utilizat in vederea introducerii de date si incarcarii de
documente referitoare la implementarea proiectului, precum si pentru completarea si depunerea
rapoartelor privind progresul implementarii (parte tehnica / descriptiva, parte financiara etc.) sau
a dosarului de decont. Datele introduse sunt utilizate de autoritatea finantatoare in vederea
monitorizarii proiectului / finantarii acordate si a efectuarii verificarilor necesare autorizarii /
aprobarii cheltuielilor aferente proiectului cultural.

Utilizatorul poate introduce informatii si incarca documente cu privire la contractele incheiate in
vederea implementarii proiectului, angajamentele legale / documentele financiar-contabile care
stau la baza emiterii documentelor de plata aferente proiectului si documentele de plata care
stau la baza platilor efectuate in cadrul proiectului (de exemplu, dispozitii de plata, ordine de
plata etc.), in functie de cerintele de raportare si decontare a cheltuielilor specifice schemei de
ajutor de stat / de minimis / programului de finantare / apelului de proiecte.

Modulul permite si inregistrarea rapoartelor de progres / rapoartelor finale sau a dosarelor de
decont, dupa caz.

Prin apasarea butonului Optiuni vor fi vizibile sub-modulele Contracte, Angajamente, Plati,
Rapoarte tehnice si Rapoarte financiare.
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sl

Cererl de finantare

N inregistrare & Dota inregistrare » Data primei Solicitant Tithy profect ¢ Stare 3 Data staii #

depuned -
02083023 13:50 m

& Datali

SE i
Butonul Optiuni pentru accesarea sub-modulelor legate de implementarea proiectului

Campurile care trebuie completate sunt stabilite si comunicate de fiecare
autoritate finantatoare, in functie de regulile aplicabile la nivelul schemei
de ajutor de stat / de minimis / programului de finantare / apelului de
proiecte si de procedurile operationale proprii.

9.1. Contracte

Sub-modulul Contracte permite introducerea de date referitoare la contractele incheiate in
cadrul proiectului (de exemplu, contracte individuale de munca, contracte de servicii, contracte
de achizitie de mijloace fixe etc.) si incarcarea de documente relevante, in functie de cerintele
de raportare ale autoritatii finantatoare.

Primul pas pentru introducerea unui contract consta in apasarea butonului Adauga.

In tab-ul Date generale utilizatorul completeaz& campurile predefinite in SDFC referitoare la
contractul care trebuie adaugat (numar, data, furnizor / angajat etc.) si selecteaza activitatile
proiectului pentru realizarea carora a fost incheiat contractul adaugat.

Completarea datelor generale despre un contract

Dupa validarea datelor introduse, se apasa butonul Pasul urmator pentru a incarca
documentele justificative referitoare la implementarea contractului.

in tab-ul Documente justificative utilizatorul incarcd documente doveditoare privind executia
contractului introdus in tab-ul anterior (de exemplu, procese verbale de predare-primire,
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procese verbale de receptie, rapoarte de activitate etc.), in functie de cerintele de raportare ale
autoritatii finantatoare.

Fis shania Eurapaan; i H,:m_ﬂg.m. A DRGIAL bartais i it .t ek -a sl e g mnt ranumel Humel =

O O
1]
Prumar Domumest Denusin Decumant Data decumant
........ m
o e

Incércarea de documente justificative

in tab-ul Livrabile utilizatorul poate incérca livrabile rezultate din implementarea contractului (de
exemplu, studii, analize, rapoarte de specialitate, metodologii, strategii, manuale, ghiduri etc.), in
functie de cerintele de raportare ale autoritatii finantatoare.

o
o
o

.................

.............

Incércarea de livrabile

9.2. Angajamente

Sub-modulul Angajamente permite introducerea de date referitoare la documentele financiar-
contabile care stau la baza emiterii documentelor de plata aferente proiectului (de exemplu, facturi,
state de plata, ordine de deplasare etc.) si incarcarea de documente relevante, in functie de
cerintele de raportare ale autoritatii finantatoare.

Primul pas pentru introducerea unui angajament consta in apasarea butonului Adauga.

In tab-ul Date generale utilizatorul completeaz& campurile predefinite in SDFC referitoare la
angajamentul care trebuie adaugat (tip, numar, data, contract aferent, daca este cazul, furnizor,
valoare etc.).

In cazul angajamentelor aferente unor contracte incheiate in cadrul proiectului, platforma SDFC
permite selectarea contractului corespunzator, adaugat in prealabil la sub-modulul Contracte.
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Adé&ugarea de informatii despre angajamente

In tab-ul Documente justificative utilizatorul poate incirca documente aferente angajamentului
introdus in tab-ul anterior (de exemplu, devize financiare, inregistrari contabile, NIR-uri, bonuri
de consum, fisa mijlocului fix, fise de pontaj etc.), in functie de cerintele de raportare ale
autoritatii finantatoare.

Incércarea de documente justificative

9.3. Plati

Sub-modulul Plati permite introducerea de date referitoare la documentele de plata care stau la
baza platilor efectuate in cadrul proiectului (de exemplu, dispozitii de plata, ordine de plata etc.) si
incarcarea de documente relevante, in functie de cerintele de raportare ale autoritatii
finantatoare.

Primul pas pentru introducerea unui document de plata consta in accesarea butonului Adauga.
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Adaugare plata

ey

\

Dot

....... i it | e
e . enem

Adé&ugarea de date referitoare la o plata

in tab-ul Detalii document platd utilizatorul completeazd campurile predefinite in SDFC
referitoare la documentul de plata care trebuie adaugat (denumire, numar, data etc.).

Dupa completarea campurilor obligatorii conform cerintelor autoritatii finantatoare, utilizatorul
trebuie sa incarce documentul de platd semnat digital in campul Document prin apasarea
butonului Incarca figier.

o Uk Baoed a s st s S D s e O Feaiae & Ciars

R N
Incarcarea documentului de plata semnat digital

in tab-ul Angajament utilizatorul trebuie sa selecteze angajamentul c&ruia ii corespunde
documentul de plata, adaugat in prealabil la sub-modulul Angajamente.

s
Selectarea angajamentelor pentru care sunt relevante documentele de plata incarcate anterior

Tab-ul Alocare bugetara permite asocierea documentului de plata cu una sau mai multe linii /
sub-linii bugetare din bugetul proiectului si defalcarea sumelor platite pe diferite criterii: valoare
eligibila bugetata, valoare eligibila fara TVA, TVA eligibila, valoare totala eligibila (cu TVA),
contributie proprie si alte resurse financiare. Sumele sunt introduse manual de utilizator.
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Asocierea documentului de plata cu liniile / sub-liniile bugetare aferente

9.4. Rapoarte tehnice

Sub-modulul Rapoarte tehnice permite completarea formularelor de raportare (partea tehnica
sau descriptiva), conform cerintelor de raportare ale autoritatii finantatoare.

Primul pas pentru introducerea unui raport consta in apasarea butonului Adauga.

S gt Dt st Data stivn s bargistrase Y Ds e wbe el

Adé&ugare raport tehnic

Utilizatorul va completa campurile aferente formularului de raportare predefinite in SDFC,
configurate de fiecare autoritate finantatoare in functie de regulile aplicabile la nivelul schemei
de ajutor de stat / de minimis / programului de finantare / apelului de proiecte si de procedurile
operationale proprii.

Instructiunile privind completarea formularului de raportare sunt elaborate si puse la dispozitie
beneficiarilor de finantare nerambursabila de catre autoritatile finantatoare.

Sistemul permite descarcarea versiunii digitale a raportului in format PDF si incarcarea
documentului Tn urma semnarii electronice de catre utilizator, precum si incarcarea de
documente justificative (semnate electronic) in diferite etape ale completarii formularului.

9.5. Rapoarte financiare

Sub-modulul Rapoarte financiare permite completarea formularelor de raportare (partea
financiara sau decontul de cheltuieli), conform cerintelor de raportare ale autoritatii finantatoare.
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Adaugare raport financiar ——

Add&ugare raport financiar

Primul pas pentru introducerea unui raport consta in apasarea butonului Adauga.

Utilizatorul va completa campurile aferente formularului de raportare predefinite in SDFC,
configurate de fiecare autoritate finantatoare in functie de regulile aplicabile la nivelul schemei
de ajutor de stat / de minimis / programului de finantare / apelului de proiecte si de procedurile
operationale proprii.

Instructiunile privind completarea formularului de raportare sunt elaborate si puse la dispozitie
beneficiarilor de finantare nerambursabila de catre autoritatile finantatoare.

Sistemul permite descarcarea versiunii digitale a raportului in format PDF si incarcarea
documentului Tn urma semnarii electronice de catre utilizator.

10. Fluxuri financiare

Modulul Fluxuri financiare este utilizat in vederea inregistrarii si evidentierii fluxurilor financiare
la nivelul proiectului.

Necesitatea utilizarii uneia sau mai multor sectiuni ale modulului este stabilitd de autoritatea
finantatoare, in functie de regulile aplicabile la nivelul schemei de ajutor de stat / de minimis /
programului de finantare / apelului de proiecte si de procedurile operationale proprii.

10.1. Autorizari

Sub-modulul Autorizari contine notificarile privind autorizarea / aprobarea sumelor cuprinse Tn
raportul financiar / decont, transmise de catre autoritatea finantatoare, daca este cazul.

Utilizatorul are doar drept de citire.

Informatiile afisate pot fi filtrate dupa diferite criterii, prin selectarea metodei de filtrare /
completarea cAmpului de interes si apasarea butonului Aplica filtru. Filtrarea se reseteaza prin
apasarea butonului Reseteaza.

Plumdr invegistrae Dt inregisiae * Cod praiect § Dna stied 3 Subliect & Stare & Destinatar Suma plagel At

Sub-modulul autorizéari
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10.2. Alte plati

Sub-modulul Alte plati contine evidenta platilor efectuate de autoritatea finantatoare (avans,
prefinantare, sold final, dupa caz), daca este cazul. Utilizatorul are doar drept de citire.

Informatiile afisate pot fi filtrate dupa diferite criterii, prin selectarea metodei de filtrare /
completarea campului de interes si apasarea butonului Aplica filtru. Filtrarea se reseteaza prin
apasarea butonului Reseteaza.

Sub-modulul Alte plti
10.3. Cereri de plata

Sub-modulul Cereri de plata permite utilizatorului sa completeze si sa incarce o cerere de plata
(sablon configurat in sistem de autoritatea finantatoare), conform regulilor stabilite de
autoritatea finantatoare.

Aplicarea filtrelor
/ Adaugare cerere noud de plata Clonarea unei cereri de plata

Exportarea tuturor cererilor de plati
Resetarea filtrelor

s prosects s 50 st Ol imrnchirase - T pld

Eiltrarea cererilor/de, plata /

Exportarea unei/cereri de plata

Sub-modulul Cereri de plata

10.4. Debite

Sub-modulul Debite contine evidenta debitelor constatate de autoritatea finantatoare la nivelul
proiectelor implementate de solicitant.

Sumele sunt inregistrate n sistem de autoritatea finantatoare si pot fi vazute de utilizator.

Informatiile afisate pot fi filtrate dupa diferite criterii, prin selectarea metodei de filtrare /
completarea cAmpului de interes si apasarea butonului Aplica filtru. Filtrarea se reseteaza prin
apasarea butonului Reseteaza.

Sub-modulul Debite
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Vizualizarea detaliilor unui debit

Utilizatorul poate inregistra detaliile privind efectuarea platilor aferente debitelor inregistrate in
sistem de autoritatea finantatoare.

10.5. Venituri

Sub-modulul Venituri afiseaza lista veniturilor generate de un proiect si introduse de utilizator si
permite afisarea, modificarea, inregistrarea si validarea de noi venituri pentru un proiect, daca
este cazul.

Informatiile afisate pot fi filtrate dupa diferite criterii, prin selectarea metodei de filtrare si
apasarea butonului Aplica filtru. Filtrarea se reseteaza prin apasarea butonului Reseteaza.

Catpeotet T robect P Ragort ierretar e prsgres) rport el St s seritan dectaate

Sub-modulul Venituri

Dupa completarea tuturor cdmpurilor configurate in sistem, utilizatorul apasa butonul Salveaza.

P ‘

Completarea campurilor aferente veniturilor
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11. Documente

Modulul Documente permite vizualizarea documentelor incarcate in sistem, aferente
proiectelor depuse si / sau implementate de solicitant.

Sub-modulul Cautare permite afisarea tuturor documentelor. Acestea pot fi filtrate dupa diferite
criterii (denumire, in intervale, numar inregistrare proiect, cuvinte cheie), selectand tipul filtrarii /
completand campul de interes si apasand butonul Aplica filtru.

Fiecare document poate fi previzualizat si descarcat.

Prin apasarea butonului Exporta se va genera un fisier de tip Excel care contine o lista a tuturor
documentelor arhivate.

Artivi - — - — Buton exportare

x@ x e e et Apicait [ *—, lista documente Previzualizare si

descarcare

Documents utie

Campuri filtrare /

documente

Den

Modulul Documente - cautare

Metadate asociate documentelor

In sub-modulul Arhivd se regdsesc documentele arhivate. Informatiile afisate pot fi filtrate dupa
diferite criterii, prin selectarea metodei de filtrare si apasarea butonului Aplica filtru. Filtrarea se
reseteaza prin apasarea butonului Reseteaza.

Prin apasarea butonului Exporta se va genera un fisier de tip Excel care contine o lista a tuturor
documentelor arhivate.

Campuri filtrare
documente arhivate

EN - - - - T ——
uuuuuuuuuuuu - .
Ed 5 v chrent apick it Restesss ] lista documente

Stare & Data artiviri

Titlu project

Sub-modulul Arhivéa

In cadrul sub-modulului Documente utile, utilizatorii de tip solicitant pot vedea documentele
utile incarcate de catre utilizatori din cadrul institutiilor finantatoare. Acestia pot aplica diverse
criterii de filtrare pe lista de documente existentd si pot descarca documentele de interes
apasand butonul Descarca figier.
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12. Registrul finantarilor nerambursabile din domeniul culturii

Modulul Registrul finantarilor nerambursabile din domeniul culturii (RegFinCult) contine
informatii centralizate despre apelurile de proiecte si proiectele culturale finantate din fonduri publice.

Utilizatorul poate accesa RegFinCult si din modulul aferent dupa ce acesta s-a autentificat in
sistem din pagina principald. La accesarea modului, sistemul afiseaza urmatoarele sub-module:
Sectiunea A — Apeluri de proiecte;

e Sectiunea B — Proiecte culturale;

e Sectiunea C — Entitati;

e Sectiunea E — Statistici grafice.

in functie de tipul si rolul utilizatorului care acceseaza aceste sub-module, acesta va avea
posibilitatea de a face diferite actiuni in cadrul acestora. In cazul in care nu este mentionat tipul
sau rolul unui utilizator in urmatoarele sub-module, atunci inseamna ca acea actiune poate fi
facuta de orice utilizator care s-a inregistrat in SDFC.

+ Rifmagh

Butonul dé':écc:és.a'ré a modului Registrul finantdrilor nerambursabile din domeniul culturii
12.1 Sectiunea A — Apeluri de proiecte

12.1.1. Vizualizare apeluri de proiecte

La accesarea sub-modulului Sectiunea A - Apeluri de proiecte, sistemul va afisa apelurile de
proiecte care au fost create in SDFC.

Elementele afisate se pot filtra dupa: program de finantare, tip apel / sesiune, cod unic apel, CIF
finantator sau cuvinte cheie. Filtrul se aplica prin apasarea tastei Enter sau prin apasarea
butonului Aplica filtru. Pentru a reseta filtrul aplicat, utilizatorul apasa butonul Reseteaza.

Nota: Pentru a filtra dupa tip apel / sesiune, trebuie sa se aleaga mai intai programul de
finantare.

Nota: Filtrarea pe campul Cuvinte cheie se face prin afisarea rezultatelor care au pe o coloana
grupul de caractere introdus in camp.

Sortarea crescatoare sau descrescatoare a informatiilor in functie de o coloana se face prin
apasarea pe capul de coloana, daca acesta are simbolul *.

Utilizatorul are optiunea de a elimina sau de a introduce coloane in interfata prin scoaterea,
respectiv adaugarea de elemente in sectiunea de Coloane.
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12.1.2. Vizualizare detalii apel de proiecte

Pentru a vedea in detaliu informatiile introduse intr-un apel de proiecte, utilizatorul apasa
Optiuni = Vizualizare pentru apelul de proiecte dorit.

La accesarea butonului Vizualizare, informatiile prezentate despre apelul de proiecte vor fi:
Date generale;

Perioada de depunere;

Perioada de implementare a proiectelor;

Domenii culturale;

Acoperire geografica — Regiune de dezvoltare;

Fonduri.

Detaliile unui apel de proiecte
12.1.3. Exportul apelurilor de proiecte

La apasarea butonului Exporta, sistemul genereaza un fisier Excel ce se va salva in statia
utilizatorului si va contine informatiile care sunt afisate in interfata.

Nota: Tn cazul in care sunt filtrate apelurile de proiecte sau se scot anumite coloane din interfata,
fisierul Excel care se va descarca va contine doar apelurile si informatiile care sunt afisate in
interfata.
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Informatii exportate in fisierul Excel

La apasarea butonului Exporta detaliat, sistemul genereaza un fisier Excel ce se va salva in
statia utilizatorului si va contine informatiile care sunt afisate in interfatd, plus unele informatii
care sunt afisate in vizualizarea detaliata a unui apel.

Nota: in cazul in care sunt filtrate apelurile de proiecte, fisierul Excel care se va descarca va
contine doar apelurile afisate in interfata.
12.2. Sectiunea B — Proiecte culturale

12.2.1. Vizualizare proiecte culturale

La accesarea sub-modulului Sectiunea B - Proiecte culturale, sistemul va afisa proiectele
culturale care au fost create in SDFC.

Elementele afisate se pot filtra dupa: program, apel, cod proiect, CIF / CUI sau cuvinte cheie si
filtrul se aplica prin apasarea tastei Enter sau prin apasarea butonului Aplica filtru. Pentru a
reseta filtrul aplicat, utilizatorul apasa butonul Reseteaza.

Nota: Pentru a filtra apel, trebuie sa se aleaga mai intai programul de finantare.

Nota: Filtrarea pe campul Cuvinte cheie se face prin afisarea rezultatelor care au pe o coloana
grupul de caractere introdus in camp.

Sortarea crescatoare sau descrescatoare a informatiilor in functie de o coloana se face prin
apasarea pe capul de coloana, daca acesta are simbolul *.

Utilizatorul are optiunea de a elimina sau de a introduce coloane in interfata prin scoaterea,

respectiv adéuiarea de elemente in sectiunea de Coloane.
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12.2.2. Vizualizare detalii proiecte culturale

Pentru a vedea in detaliu informatiile introduse intr-un proiect cultural, utilizatorul apasa Optiuni
- Vizualizare pentru proiectul dorit.

Cad Proect & Tithu peoiect & Brogrm * Tith npel & TR/ & Fekctant & Tuget total seordeti 4 Dsta incarears s Auwor§

Sub-modulul Sectiunea B - Proiecte culturale — Optiuni > Vizualizare

La accesarea butonului Vizualizare, informatiile prezentate despre apelul de proiecte vor fi:
o Date generale;

o Perioada de implementare a proiectelor;

e Domenii culturale;

e Acoperire geografica — regiune de dezvoltare;
e Buget;

e Sanctiuni.

Sub-modulul Sectiunea B - Proiecte culturale — Optiuni > Vizualizare

12.2.3. Exportul proiectelor culturale

La apasarea butonului Exporta, sistemul genereazd un fisier Excel ce se va salva in statia
utilizatorului si va contine informatiile care sunt afisate in interfata.

Nota: in cazul in care sunt filtrate proiectele culturale sau se scot anumite coloane din interfata,
fisierul Excel care se va descarca va contine doar proiectele si informatiile cu sunt afisate in interfata.
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Informatii exportate in fisierul Excel

La apéasarea butonului Export detaliat, sistemul genereaza un fisier Excel ce se va salva in
statia utilizatorului si va contine informatiile care sunt afisate in interfata, plus unele informatii
care sunt afisate in vizualizarea detaliatad a unui proiect.

Noti: Tn cazul in care sunt filtrate proiectele culturale, fisierul Excel care se va descarca va
contine doar proiectele afisate in interfata.
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Informatii detaliate exportate in fisierul Excel

12.3. Sectiunea C — Entitati
12.3.1. Vizualizare entitati

La accesarea sub-modulului Sectiunea C - Entitati, sistemul afiseaza solicitantii care s-au
inrolat in SDFC.
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prin apasarea tastei Enter sau prin apasarea butonului Aplica filtru. Pentru a reseta filtrul
aplicat, utilizatorul apasa butonul Reseteaza.

Nota: Filtrarea pe campul Cuvinte cheie se face prin afisarea rezultatelor care au pe o coloana
grupul de caractere introdus in camp.

Sortarea crescatoare sau descrescatoare a informatiilor de pe o coloana se face prin apasarea
pe capul de coloana, daca acesta are simbolul +.

Utilizatorul are optiunea de a elimina sau de a introduce coloane in interfatd prin scoaterea,
respectiv adaugarea de elemente in sectiunea de Coloane.

o de Introducers sau
s a coloanslon alisa

THCU & Solictent & Tip entitat & Tathiu social solicitnt) bansfichar - nest § i suclel s botant/busaficier - AT do bazd 5

il

Sub-modul Sectiunea C — Entitéti
12.3.2. Vizualizare detalii entitati

Pentru a vedea in detaliu informatiile despre o entitate, utilizatorul apasa Optiuni = Vizualizare
pentru entitatea dorita.

La accesarea butonului Vizualizare, informatiile prezentate despre entitatea selectata vor fi:
e Date generale;
e Lista proiecte;
e Acoperire geografica a proiectelor;
e Sanctiuni.

pt——— Detalii entitate

Detaliile unei entitati

12.4. Sectiunea E — Statistici grafice

La accesarea sub-modulului Sectiunea E - Statistici grafice, SDFC va afisa diferite grafice si
statistici in functie de informatiile pe care sistemul le detine. Sunt prezente urmatoarele grafice
si statistici:

e Procentul de proiecte finantate din totalul cererilor de finantare depuse;
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Evolutia numarului de apeluri de finantare desfasurate (ani);
Evolutia numarului de proiecte flnan’gate (ani);
Distributia proiectelor finantate pe arii tematice;
Distributia proiectelor finantate pe sectoare culturale;
Distributia numarului de proiecte finantate in functie de finantator;
Procentul tipurilor de solicitanti care au primit finantare;
Distributia la nivel de judet a solicitantilor care au desfasurat proiecte;
Distributia valorii totale a bugetelor proiectelor la nivel de regiune de dezvoltare.

Grafice si statistici din sub-modulul Sectiunea E - Statistici grafice
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