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RecomandŁri generale 
 

¶ SalvaἪi progresul completŁrii formularelor de fiecare datŁ c©nd aveἪi posibilitatea. 

¶ NU am©naἪi p©nŁ ´n ultimele ore procesul de ´nrolare ´n platformŁ, respectiv de 

depunere a cererilor de finanἪare. 

¶ AsiguraἪi-vŁ cŁ deἪineἪi o semnŁturŁ digitalŁ validŁ, emisŁ de un furnizor certificat la 

nivelul UE Ἠi instalaἪi software-ul aferent pe staἪia dvs. de lucru, conform 

instrucἪiunilor de la furnizor. 

¶ InstalaἪi Adobe Acrobat Reader  pentru gestionarea mai facilŁ a fiἨierelor ´n format 

PDF care vor avea nevoie de semnŁturŁ digitalŁ. 

¶ Pentru unirea fiἨierelor pdf puteἪi utiliza un software precum PDFSam (open source, 

gratuit)  

¶ UrmŁriἪi Tutorialul video despre înrolarea utilizatorilor de tip solicitant . 

¶ Pentru semnalarea eventualelor deficienἪe legate de funcἪionarea sistemului, vŁ 

rugŁm sŁ ne contactaἪi la adresa sdfc@umpcultura.ro  sau prin intermediul 

Modulului NotificŁri - submodulul RaporteazŁ o problemŁ. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.adobe.com/ro/acrobat/pdf-reader.html
https://pdfsam.org/pdfsam-basic/
https://www.youtube.com/watch?v=ONANGzGpYLE
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1. Glosar de termeni  

Apel de proiecte  ï o linie de finanἪare deschisŁ, ´n cadrul cŁreia pot fi depuse cereri de finanἪare. Poate avea 
Ἠi alte denumiri, ´n funcἪie de specificul finanἪŁrii: sesiune de selecἪie, concurs de dosare etc.. Apelul de proiecte 
poate fi structurat pe tematici ĸi/sau pe domenii/sectoare culturale; 

Autoritate finanἪatoare ï entitate publicŁ (autoritate a administraἪiei publice centrale sau locale, instituἪie 
publicŁ), care are ca obiect de activitate, inter alia, acordarea de finanἪŁri nerambursabile, precum AdministraἪia 
Fondului Cultural NaἪional, Centrul NaἪional al Cinematografiei Ἠi altele;  

Beneficiar  ï entitatea de drept public sau privat, care, în baza unui raport juridic stabilit cu autoritatea 
finanἪatoare, primeἨte finanἪare ´n vederea implementŁrii unui proiect cultural; 

Cerere de finanἪare ï documentul elaborat de solicitant cu respectarea cerinἪelor din modelul aprobat de 
autoritatea finanἪatoare, care cuprinde descrierea proiectului cultural. Poate avea Ἠi alte denumiri, ´n funcἪie de 
specificul finanἪŁrii: solicitare de finanἪare, dosar de concurs etc.; 

Expert evaluator  ï membru ´n comisiile de selecἪie a cererilor de finanἪare, organizate de autoritŁἪile 
finanἪatoare ´n domeniile pentru care se organizeazŁ sesiunea de selecἪie. AceἨtia pot fi selectaἪi de cŁtre 
autoritatea finanἪatoare, inter alia, din secἪiunea dedicatŁ a RegFinCult, cu respectarea prevederilor legale 
aplicabile; 

Proiect cultural  ï succesiune / grup de activitŁἪi specifice domeniilor culturale, relaἪionate pentru ´ndeplinirea 
unui scop cultural Ἠi realizate ´ntr-o perioadŁ de timp determinatŁ Ἠi cu un buget prestabilit; 

Registrul finanἪŁrilor nerambursabile din domeniul culturii (RegFinCult) ï baza naἪionalŁ de date, 
centralizate ´n scopul identificŁrii Ἠi furnizŁrii de informaἪii privind sursele previzibile Ἠi transparente de finanἪare, 
precum Ἠi mecanismele de acordare a finanἪŁrilor nerambursabile ´n domeniul culturii (conform OG nr. 51/1998 
privind ´mbunŁtŁἪirea sistemului de finanἪare nerambursabilŁ a proiectelor culturale); 

SemnŁturŁ electronicŁ calificatŁ ï semnŁturŁ electronicŁ extinsŁ (avansatŁ) care este creatŁ de un dispozitiv 
de creare a semnŁturilor electronice calificat Ἠi care se bazeazŁ pe un certificat calificat pentru semnŁturile 
electronice. O semnŁturŁ electronicŁ avansatŁ ´ndeplineἨte urmŁtoarele cerinἪe: (a) face trimitere exclusiv la 
semnatar; (b) permite identificarea semnatarului; (c) este creatŁ utiliz©nd date de creare a semnŁturilor 
electronice pe care semnatarul le poate utiliza, cu un nivel ridicat de încredere, exclusiv sub controlul sŁu; Ἠi (d) 
este legatŁ de datele utilizate la semnare astfel ´nc©t orice modificare ulterioarŁ a datelor poate fi detectatŁ.  

Sistemul digital pentru procesele de finanἪare a culturii (SDFC) ï sistem digital care: faciliteazŁ accesul la 
finanἪare pentru operatorii culturali naἪionali prin cereri de finanἪare simplificate Ἠi digitalizate, evaluarea 
proiectelor, contractare, monitorizare Ἠi evaluare, plata finanἪŁrii, evaluarea ex-post; înregistreazŁ toate 
granturile culturale publice deja acordate pentru a preveni dubla finanἪare; este utilizat ca instrument de colectare 
a datelor legate de cheltuielile culturale la nivelul tuturor localitŁἪilor Ἠi regiunilor Ἠi al fiecŁrei localitŁἪi Ἠi regiuni 
´n parte, cu privire la costurile culturale pe tip de proiect Ἠi va permite luarea unei decizii bazate pe dovezi ´n 
domeniul politicii culturale; permite accesul transparent la proiecte neconfidenἪiale, la informaἪii pentru promotorii 
de proiecte Ἠi pentru publicul larg. Pagina web dedicatŁ este www.fonduri-cultura.ro; 

Solicitant  ï entitatea de drept public sau privat (persoanŁ fizicŁ sau persoanŁ juridicŁ) care depune o cerere de 
finanἪare ´n vederea obἪinerii de finanἪare de la o autoritate finanἪatoare, ´n condiἪiile stabilite de aceasta. 

 

 

 

 

Pentru crearea unui cont de utilizator în SDFC ( www.fonduri -cultura.ro ), 
este necesarŁ deἪinerea unei semnŁturi electronice calificate, bazatŁ pe 
un certificat digital calificat nesuspendat sau nerevocat la momentul 
creŁrii contului, respectiv la momentul semnŁrii documentelor. 
Contul se creeazŁ ´n numele entitŁἪii care solicitŁ finanἪare 
nerambursabilŁ, nu al persoanei fizice care ´l administreazŁ. 

http://www.fonduri-cultura.ro/
http://www.fonduri-cultura.ro/


2. Cererea de înregistrare  

2.1. IniἪierea cererii 

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

Utilizatorul acceseazŁ www.fonduri-cultura.ro Ἠi apasŁ butonul CompleteazŁ cerere de ´nregistrare. 

 
Panoul pentru iniҏierea cererii de ´nrolare ´n platforma SDFC 

Se deschide automat pagina Date entitate , ´n cuprinsul cŁreia se introduc datele entitŁἪii pentru care se 
creeazŁ contul.  

În câmpul Tipul de cont se selecteazŁ opἪiunea ĂSolicitant de finanἪareò. 

În câmpul Tipul solicitantului se selecteazŁ opἪiunea aplicabilŁ din lista predefinitŁ (de exemplu, ONG-A - 
AsociaἪie, SOC ï Societate ´nregistratŁ ´n Rom©nia, APL ï Autoritatea a administraἪiei publice locale etc.). 

Tip 
solicitant  

Detalieri Ἠi exemplificŁri 

ADI 

AsociaἪie de dezvoltare intercomunitarŁ: StructurŁ de cooperare cu personalitate 
juridicŁ, de drept privat ĸi de utilitate publicŁ, ´nfiinŞatŁ, ´n condiŞiile legii, de unitŁŞile 
administrativ-teritoriale pentru realizarea în comun a unor proiecte de dezvoltare de 
interes zonal sau regional ori pentru furnizarea în comun a unor servicii publice. 
Exemplu: zonele metropolitane constituite ca asociaἪii de dezvoltare intercomunitarŁ. 

APC 
Autoritate a administraἪiei publice centrale: Guvernul, ministerele, autoritŁἪile 
administrative autonome. 

APL 

Autoritate a administraἪiei publice locale - unitate administrativ -teritorialŁ: 
Autoritate a administraἪiei publice locale, potrivit Codului administrativ (consiliu local, 
primar, consiliu judeἪean), respectiv  unitatea administrativ-teritorialŁ 
corespunzŁtoare (comunŁ, oraĸ, municipiu, sector al municipiului Bucureĸti, judeŞ). 

EPR 

Alt tip de entitate privatŁ ´nregistratŁ ´n Rom©nia n.c.a.: Entitate de drept privat 
conform actelor de ´nfiinἪare Ἠi funcἪionare, ´nregistratŁ ´n Rom©nia, care nu este 
clasificatŁ ´n altŁ parte din listŁ. Sunt incluse Ἠi persoanele juridice de drept privat 
Ἠi de utilitate publicŁ. Exemple: grup de interes economic, diferite categorii de 
organizaἪie patronalŁ (patronat, ederaἪie patronalŁ, confederaἪie patronalŁ etc.), 
diferite categorii de organizaἪie sindicalŁ (sindicat, federaἪie sindicalŁ, confederaἪie 
sindicalŁ etc.) etc.. 

EPU 
Alt tip de entitate publicŁ ´nregistratŁ ´n Rom©nia n.c.a.: Entitate de drept public 
conform actelor de ´nfiinἪare Ἠi funcἪionare, ´nregistratŁ ´n Rom©nia, care nu este 
clasificatŁ ´n altŁ parte din listŁ. Exemplu: partid politic. 

IF 
Ċntreprindere familialŁ: Ċntreprindere economicŁ ´nregistratŁ ´n Registrul comerἪului 
ca ´ntreprindere familialŁ 

https://www.youtube.com/watch?v=ONANGzGpYLE
http://www.fonduri-cultura.ro/


Tip 
solicitant  

Detalieri Ἠi exemplificŁri 

II 
Ċntreprindere individualŁ: Ċntreprindere economicŁ  ´nregistratŁ ´n Registrul 
comerἪului ca ´ntreprindere individualŁ 

IIS 
InstituἪie de ´nvŁἪŁm©nt superior din Rom©nia: InstituἪie de ´nvŁἪŁm©nt superior 
din Rom©nia, din sistemul de ´nvŁŞŁm©nt de stat, particular sau confesional, conform 
legii. Exemple: universitŁŞi, academii de studii, institute, ĸcoli de studii superioare. 

IPC 

InstituἪie publicŁ de nivel central: InstituἪie publicŁ ´n sensul Legii nr. 500/2002 
privind finanŞele publice, CU EXCEPἩIA entitŁἪilor publice care se ´ncadreazŁ ´n 
urmŁtoarele categorii, clasificate distinct: Ăautoritate a administraἪiei publice centraleò,  
Ăorgan de specialitate al administraŞiei publice centraleò Ἠi Ăserviciu public 
deconcentratò. Exemple: instituἪia prefectului, instituἪii de culturŁ de interes naἪional, 
respectiv aflate în subordinea, sub autoritatea ori în coordonarea Ministerului Culturii 
(muzee  naἪionale, teatre  naἪionale, opere  naἪionale, Institutul NaἪional al 
Patrimoniului, Biblioteca NaἪionalŁ a Rom©niei, Institutul NaἪional pentru Cercetare Ἠi 
Formare CulturalŁ etc.), etc.. NU SUNT INCLUSE instituἪiile de utilitate publicŁ 
(persoane juridice de drept privat care, potrivit legii, au obŞinut statut de utilitate 
publicŁ). 

IPL 

InstituἪie publicŁ de nivel local: InstituἪie publicŁ ´n sensul Legii nr. 273/2006 privind 
finanἪele publice locale, CU EXCEPἩIA autoritŁἪilor administraἪiei publice locale Ἠi a 
unitŁἪilor administrativ-teritoriale, care sunt clasificate distinct. Exemple: instituŞii 
publice de interes local sau judeἪean ´nfiinἪate de consiliile locale sau de consiliile 
judeἪene, instituἪii de culturŁ de interes local (muzee , teatre  etc.), biblioteci  judeἪene, 
biblioteci  municipale etc.. 

ONG-A 
AsociaἪie: PersoanŁ juridicŁ de drept privat fŁrŁ scop patrimonial, constituitŁ ca 
asociaἪie. Sunt incluse Ἠi asociaἪiile de utilitate publicŁ. 

ONG-F 
FundaἪie: PersoanŁ juridicŁ de drept privat fŁrŁ scop patrimonial, constituitŁ ca 
fundaἪie. Sunt incluse Ἠi fundaἪiile de utilitate publicŁ. 

ONG-Fed 
FederaἪie: PersoanŁ juridicŁ de drept privat fŁrŁ scop patrimonial, constituitŁ ca 
federaἪie prin asocierea a douŁ sau mai multe asociaŞii sau fundaŞii. Sunt incluse Ἠi 
federaἪiile de utilitate publicŁ. 

OSAPC 

Organ de specialitate al administraŞiei publice centrale: Organ central de 
specialitate subordonat Guvernului sau unui minister, identificat ca atare în actul de 
´nfiinἪare. Exemple: AgenἪia NaἪionalŁ a FuncἪionarilor Publici, AgenἪia NaἪionalŁ 
pentru Romi, Secretariatul de Stat pentru Culte, Comisia NaἪionalŁ de Strategie Ἠi 
PrognozŁ, Oficiul Rom©n pentru Drepturile de Autor etc. 

OUP 

OrganizaἪie/uniune profesionalŁ sau echivalent (cu excepἪia celor ´nfiinἪate ´n 
baza unor legi speciale): AsociaἪie profesionalŁ/ corp profesional/ organizaἪie 
profesionalŁ/ societate profesionalŁ. Exemple: asociaŞii profesionale ale lucrŁtorilor 
culturali profesioniĸti, Ordinul ArhitecἪilor din Rom©nia, Colegiul Medicilor din 
România etc. NU SUNT INCLUSE diferitele categorii de organizaἪie sindicalŁ 
(sindicat, federaἪie sindicalŁ, confederaἪie sindicalŁ etc.). 

PFA 
PersoanŁ fizicŁ autorizatŁ: Ċntreprindere economicŁ ´nregistratŁ ´n Registrul 
comerἪului ca persoanŁ fizicŁ autorizatŁ 

PFNR 
Persoana fizicŁ nerezidentŁ cu cetŁἪenie rom©nŁ: PersoanŁ fizicŁ rezidentŁ ´n altŁ 
ἪarŁ dec©t Rom©nia, cu cetŁἪenie rom©nŁ 

PFNS 
Persoana fizicŁ nerezidentŁ cu cetŁἪenie strŁinŁ: PersoanŁ fizicŁ rezidentŁ ´n altŁ 
ἪarŁ dec©t Rom©nia, cu cetŁἪenie strŁinŁ 

PFRR 
PersoanŁ fizicŁ rezidentŁ cu cetŁἪenie rom©nŁ: PersoanŁ fizicŁ rezidentŁ ´n 
Rom©nia, cu cetŁἪenie rom©nŁ 

PFRS 
PersoanŁ fizicŁ rezidentŁ cu cetŁἪenie strŁinŁ: PersoanŁ fizicŁ rezidentŁ ´n 
Rom©nia, cu cetŁἪenie strŁinŁ 

PJS 
PersoanŁ juridicŁ strŁinŁ: PersoanŁ juridicŁ de drept privat sau de drept public 
´nregistratŁ ´n altŁ ἪarŁ dec©t Rom©nia 



Tip 
solicitant  

Detalieri Ἠi exemplificŁri 

PL 
Forme specifice de exercitare profesie liberalŁ: Diferite forme de exercitare a 
profesiilor liberale, de regulŁ fŁrŁ personalitate juridicŁ. Exemplu: birou individual de 
arhitecturŁ. 

RA Regie AutonomŁ: PersoanŁ juridicŁ ´nregistratŁ ca regie autonomŁ 

SCo 

Societate cooperativŁ ´nregistratŁ ´n Rom©nia: Societate cooperativŁ ´nregistratŁ 
´n Rom©nia, constituitŁ ´n una dintre urmŁtoarele forme: societate cooperativŁ 
meĸteĸugŁreascŁ, societate cooperativŁ de consum, societate cooperativŁ de 
valorificare, societate cooperativŁ agricolŁ etc. Sunt incluse Ἠi filialele tipurilor de 
societŁἪi cooperative menἪionate anterior. 

SOC 

Societate ´nregistratŁ ´n Rom©nia: Societate ´nregistratŁ ´n Rom©nia, constituitŁ ´n 
una dintre urmŁtoarele forme: societate cu rŁspundere limitatŁ (SRL), societate pe 
acŞiuni (SA), societate ´n nume colectiv (SNC), societate ´n comanditŁ simplŁ (SCS), 
societate ´n comanditŁ pe acŞiuni (SCA). Sunt incluse Ἠi filialele tipurilor de societŁἪi 
menἪionate anterior. 

SPD 

Serviciu public deconcentrat: StructurŁ de specialitate a unui minister sau a unui 
organ de specialitate din unitŁŞile administrativ-teritoriale ale administraŞiei publice 
centrale care rŁspunde de satisfacerea unor nevoi de interes public/general ´n 
concordanŞŁ cu obiectivele politicilor ĸi strategiilor sectoriale ale Guvernului. Exemplu: 
direcἪiile judeἪene pentru culturŁ, respectiv a municipiului BucureἨti. 

UIP 

Unitate de ´nvŁἪŁm©nt preuniversitar din Rom©nia: Unitate de ´nvŁἪŁm©nt 
preuniversitar din Rom©nia, din sistemul de ´nvŁŞŁm©nt de stat, particular sau 
confesional, conform legii. Exemple: creἨŁ, grŁdiniἪŁ, centru de zi, ἨcoalŁ primarŁ, 
ἨcoalŁ gimnazialŁ, liceu, ἨcoalŁ postlicealŁ, ἨcoalŁ profesionalŁ etc.. Sunt incluse Ἠi 
unitŁŞile de educaŞie extraĸcolarŁ din sistemul naŞional de ´nvŁŞŁm©nt: cluburile 
sportive ĸcolare, palatele ĸi cluburile copiilor, Palatul NaŞional al Copiilor din Bucureĸti, 
centrele de excelenŞŁ. 

 

 
Selectarea tipului de solicitant 

Pentru informaἪii suplimentare privind tipul de solicitant, se poate apŁsa butonul Detaliere tipuri solicitanἪi 
care va deschide o fereastrŁ pop-up ´n care sunt detaliate Ἠi exemplificate tipurile de solicitanἪi ce se pot 
înrola pe platforma SDFC. 



 
Butonul Detaliere tipuri solicitanҏi 

 
FereastrŁ pop-up cu detalii despre tipurile de solicitanҏi 

În câmpul E-mail se completeazŁ adresa de e-mail care va fi asociatŁ contului de utilizator. Toate notificŁrile 
generate de SFDC vor fi transmise automat la adresa de e-mail completatŁ ´n acest c©mp. 

În câmpul CIF / CUI / Codul numeric personal / NumŁr personal de identificare se completeazŁ numŁrul / 
codul de identificare, ´n funcἪie de tipul entitŁἪii. 

Ċn continuare, se completeazŁ celelalte informaἪii solicitate, specifice entitŁἪii selectate anterior. 

Prin apŁsarea butonului Preluare date  pot fi preluate date din baze de date externe, administrate de alte 
instituἪii (de exemplu, Registrul comerἪului), ´n limita disponibilitŁἪii acestora. 

Pentru preluarea datelor, se va introduce CIF / CUI fŁrŁ ĂROò. ApŁsarea butonului Preluare date 
completeazŁ c©mpurile formularului de ´nregistrare cu informaἪii din registre publice ´n cazul urmŁtoarelor 
categorii de solicitanἪi: societate ´nregistratŁ ´n Rom©nia (SOC), persoanŁ fizicŁ autorizatŁ (PFA), 
´ntreprindere individualŁ (II), ´ntreprindere familialŁ (IF).  

În câmpul Menҏiuni speciale privind acurateҏea datelor preluate din bazele de date externe, administrate de 
alte instituҏii publice se introduc informaἪii cu privire la eventualele diferenἪe ´ntre informaἪiile preluate 
automat din bazele de date externe Ἠi starea de fapt (de exemplu, denumire, sediu social, formŁ de 
organizare etc). 



 
C©mpurile de completat ´n secҏiunea Date entitate specifice tipului de solicitant SOC ï Societate ´nregistratŁ ´n 

România 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2. Documente  

DupŁ completarea tuturor c©mpurilor afiἨate, se apasŁ butonul SalveazŁ Ἠi apoi butonul Pasul urmŁtor 
pentru a trece la pagina urmŁtoare, Documente , unde se ´ncarcŁ documentele justificative solicitate. 

 
Lista documentelor justificative necesare pentru înregistrare 

DupŁ ´ncŁrcarea, respectiv validarea documentelor, se bifeazŁ cŁsuἪa Captcha (Nu sunt robot), iar apoi se 
apasŁ butonul Pasul urmŁtor pentru a trece la pagina urmŁtoare, Confirmare adresŁ e-mail .  



2.3. Confirmare adresŁ e-mail  

Ċn vederea continuŁrii procesului de ´nrolare, este necesarŁ introducerea unui cod PIN, transmis la adresa 
de e-mail introdusŁ ´n pagina Date entitate. 

Codul PIN necesar continuŁrii procesului de ´nrolare, primit pe e-mail, va fi copiat sau introdus în câmpul 
dedicat.  

 
Exemplu de e-mail conҏin©nd codul PIN necesar ´nrolŁrii ´n SDFC 

Ċn vederea continuŁrii procesului de ´nrolare, este necesarŁ exprimarea consimἪŁm©ntului privind 
prelucrarea datelor cu caracter personal , prin bifarea activŁ a cŁsuἪei dedicate. 

 
C©mpul pentru codul PIN recepҏionat ҍi bifa pentru exprimarea consimҏŁm©ntului 

DupŁ ce s-au realizat paἨii de mai sus, se apasŁ butonul Pasul urmŁtor pentru a accesa pagina Finalizare 
proces înregistrare cont .  

2.4. Finalizare proces de înregistrare  

Finalizarea procesului de ´nrolare presupune parcurgerea urmŁtorilor paἨi: 

2.4.1. DescŁrcarea formularului de ´nregistrare  

Acesta este precompletat cu informaἪiile introduse anterior, ´n pagina Date entitate .   Acest pas se 
realizeazŁ apŁs©nd butonul DescarcŁ formular ´nregistrare pentru aplicare semnŁturŁ digitalŁ. 

 
Butonul de descŁrcare a formularului de ´nregistrare pentru aplicarea semnŁturii digitale 



 
Exemplu de cerere de ´nrolare completatŁ ҍi descŁrcatŁ din SDFC 

2.4.2. Semnarea digitalŁ a formularului de ´nregistrare 

  

Semnarea digitalŁ a formularului de ´nregistrare, ´naintea ´ncŁrcŁrii 
acestuia, este obligatorie.  

Procesul de semnare digitalŁ a fiἨierului ´n format PDF implicŁ urmŁtoarele: 

a) DeἪinerea unei semnŁturi electronice calificate, bazatŁ pe un certificat digital calificat nesuspendat 
sau nerevocat la momentul creŁrii contului, respectiv la momentul semnŁrii documentelor. 

b) Instalarea pe staἪia de lucru a software-ului aferent semnŁturii digitale conform instrucἪiunilor 
primite de la emiἪŁtorul semnŁturii digitale. 

c) Instalarea Ἠi utilizarea Adobe Acrobat Reader pentru deschiderea fiἨierului ´n format PDF 
descŁrcatŁ din platforma SDFC. OdatŁ accesat, programul va lua ´n evidenἪŁ existenἪa semnŁturii 
digitale certificate instalate anterior. 

d) DupŁ descŁrcarea fiἨierului PDF din platformŁ, click pe zona de semnŁturŁ digitalŁ de la finalul 
fiἨierului, ´n colἪul drept. 

 
Zona de semnŁturŁ digitalŁ de la finalul fiҍierului PDF, ´n colҏul drept 

e) Selectarea semnŁturii digitale valide, de la emiἪŁtorul calificat. A NU se utiliza o semnŁturŁ digitalŁ 
invalidŁ, configuratŁ local, care nu e bazatŁ pe un certificat digital calificat. 

https://www.adobe.com/ro/acrobat/pdf-reader.html


 

Selectarea semnŁturii digitale valide, de la emiҏŁtorul calificat 

f) Introducerea datelor de autentificare (parolŁ / cod pin / cod token ï acestea pot diferi ´n funcἪie de 
emiἪŁtorul Ἠi softul aferente semnŁturii digitale) 

g) Confirmarea semnŁrii digitale Ἠi salvarea documentului pdf semnat. 

 

 

 

2.4.3. ĊncŁrcarea formularului de ´nregistrare semnat digital 

Acest pas presupune apŁsarea butonului ĊncarcŁ formular ´nregistrare semnat digital, selectarea 
fiἨierului PDF ce tocmai a fost semnat Ἠi confirmarea selecἪiei. Ulterior se bifeazŁ cŁsuἪa Nu sunt robot Ἠi 
se apasŁ butonul Finalizare proces.  

 
DescŁrcarea formularului de ´nregistrare, semnarea digitalŁ ҍi ´ncŁrcarea formularului semnat digital 

DupŁ finalizarea procesului de ´nrolare, se vor primi pe e-mail id -ul de logare  (de tipul APP_XXXX, unde 
ĂXò reprezintŁ o cifrŁ de la 0 la 9) Ἠi parola iniἪialŁ (temporarŁ). 

 
Exemplu de e-mail conҏin©nd id-ul de logare ҍi parola iniҏialŁ 



 

Id-ul de logare  primit pe e -mail dupŁ finalizarea procesului de ´nrolare 
este unic Ἠi nu poate fi modificat. 

2.4.4. Schimbarea parolei iniἪiale 

DupŁ primirea e-mail-ului cu datele de logare, este necesarŁ schimbarea parolei iniἪiale, prin parcurgerea 
urmŁtorilor paἨi: 

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

2. introducerea id-ului de logare Ἠi a parolei iniἪiale primite pe e-mail; 

3. apŁsarea butonului Autentificare ; 

4. introducerea  parolei iniἪiale primite pe e-mail ´n c©mpul dedicat din pagina deschisŁ; 

5. introducerea  noii parole ´n c©mpul dedicat din paginŁ ï parola introdusŁ poate conἪine diferite tipuri 
de caractere: litere mari, litere mici, cifre Ἠi caractere speciale; 

6. confirmarea parolei noi prin reintroducerea acesteia ´n c©mpul dedicat din paginŁ. 

Parola trebuie sŁ aibŁ minimum 8 caractere, sŁ conἪinŁ minimum o literŁ mare (de exemplu: A, M, R), 
minimum un caracter special (de exemplu: #, $, %), minimum o cifrŁ (de exemplu: 1, 5, 8), NU trebuie sŁ 
conἪinŁ o secvenἪŁ repetitivŁ de mai mult de douŁ caractere de acelaἨi tip (de exemplu: 111, aaa), NU 
trebuie sŁ conἪinŁ un Ἠir de caractere secvenἪial mai mare de 2 caractere (de exemplu: abc, 123). 

 
Autentificarea în platforma SDFC cu id-ul ҍi parola iniҏialŁ primite prin e-mail 

 
Schimbarea parolei iniҏiale 

 
Finalizarea cu succes a ´nrolŁrii ´n platforma SDFC 

3. Contul solicitantului  

Accesarea contului se realizeazŁ prin: 

ü completarea câmpurilor Utilizator Ἠi Parola ´n pagina principalŁ, 

ü trecerea ĂTestului Captchaò (bifarea opἪiunii Nu sunt robot Ἠi alegerea imaginilor solicitate), 

ü apŁsarea butonului Autentificare .  

http://www.fonduri-cultura.ro/


DupŁ ce se autentificŁ ´n sistem, utilizatorul are acces la afiἨarea Ἠi actualizarea informaἪiilor din contul sŁu. 
Pentru a iniἪia acest proces, utilizatorul apasŁ pe denumire Ἠi selecteazŁ Date cont . 

 
Meniul de accesare a datelor legate de contul solicitantului 

3.1. Date cont  

3.1.1. Date generale  

Ċn interfaἪŁ se afiἨeazŁ c©mpurile specifice tipului de solicitant.  

SDFC permite stocarea centralizatŁ a datelor referitoare la entitate, ´n baza informaἪiilor introduse ´n 
secἪiunea FiἨa entitŁἪii. 

Pentru a genera FiἨa entitŁἪii (detalii la secἪiunea 3.1.2 Fiҍa entitŁҏii), utilizatorul trebuie sŁ completeze mai 
´nt©i c©mpurile din aceastŁ interfaἪŁ.  

Ċn funcἪie de tipul solicitantului, atunci c©nd se apasŁ butonul Preluare date , sistemul efectueazŁ o serie de 
operaἪiuni, prin interoperabilitate cu bazele de date externe: 

¶ PersoanŁ juridicŁ ï sistemul auto-completeazŁ anumite c©mpuri ´n funcἪie de codul unic de 
înregistrare introdus (´n limita disponibilitŁἪii datelor); 

¶ PersoanŁ fizicŁ ï sistemul verificŁ dacŁ informaἪiile introduse coincid cu cele din registrele publice 
(´n limita disponibilitŁἪii datelor). 

 
Interfaҏa Date cont / Date generale 

Ċn aceastŁ interfaἪŁ utilizatorul are posibilitatea de a modifica datele reprezentantului legal Ἠi ale persoanei 
care administreazŁ contul, merg©nd ´n partea de jos a paginii, la c©mpul Reprezentant legal. Pentru a 



modifica aceste informaἪii, se completeazŁ c©mpurile cu datele dorite Ἠi apoi se apasŁ butonul SalveazŁ, 
din partea stânga-jos a paginii. 

 
Interfaҏa Date cont / Date generale ï reprezentant legal ҍi persoana care administreazŁ contul entitŁҏii 

Datele pot fi actualizate ori de c©te ori este necesar, fiind necesarŁ salvarea acestora ´n vederea stocŁrii ´n 
baza de date. 

3.1.2. FiἨa entitŁἪii 

Ċnrolarea, respectiv autentificarea ´n platforma SDFC nu este suficientŁ, ´n unele situaἪii, pentru depunerea 
unei cereri de finanἪare, fiind necesarŁ completarea Ἠi ´ncŁrcarea Fiҍei entitŁҏii, disponibilŁ ´n contul 
solicitantului. 

Decizia privind obligativitatea existenἪei Fiҍei entitŁҏii completate cu informaἪii actualizate, ´n 
vederea depunerii unei cereri de finanἪare ´n cadrul unui apel de proiecte, aparἪine autoritŁἪii 
finanἪatoare Ἠi este comunicatŁ conform regulilor aplicabile apelului de proiecte. 

Din aceastŁ interfaἪŁ utilizatorul poate sŁ ´Ἠi ´ncarce Fiҍa entitŁҏii în sistem. Fiҍa entitŁҏii reprezintŁ un 
document PDF ce conἪine informaἪiile introduse ´n Date generale . 



 
Interfaҏa Fiҍa entitŁҏii 

Ċn secἪiunea Actualizare formular  utilizatorul poate vedea informaἪiile introduse ´n formularul web actual, 
exporta FiἨa entitŁἪii Ἠi accesa istoricul formularului web. 

3.1.2.1. Formular web actual  

La apŁsarea butonului Vezi formular web actual , se afiἨeazŁ informaἪiile introduse ´n Date generale, dar fŁrŁ 
a avea posibilitatea de a le modifica. 

3.1.2.2. ExportŁ fiҍa entitŁҏii 

La apŁsarea butonului ExportŁ FiἨa entitŁἪii, sistemul genereazŁ Ἠi descarcŁ un fiἨier PDF care conἪine 
informaἪiile introduse ´n formularul web actual. 

3.1.2.3. Istoric formular web  

La apŁsarea butonului ExportŁ FiἨa entitŁἪii, sistemul afiἨeazŁ data Ἠi ora modificŁrilor fŁcute pe formularul 
web actual, cu posibilitatea de a vedea informaἪiile care au fost introduse ´n formular. 

3.1.2.4. ĊncŁrcare fiҍŁ entitate 

Ċn secἪiunea ĊncarcŁ documente, utilizatorul poate sŁ ´ncarce ´n sistem FiἨa entitŁἪii, sŁ descarce fiἨa entitŁἪii 
semnatŁ Ἠi sŁ vadŁ istoricul fiἨelor entitate. 

Pentru a ´ncŁrca ´n sistem FiἨa entitŁἪii, utilizatorul trebuie mai ´nt©i sŁ o exporte, folosind butonul ExportŁ fiἨa 
entitŁἪii, Ἠi sŁ o semneze digital.  

La apŁsarea butonului ImportŁ FiἨa entitŁἪii semnatŁ, utilizatorul declanἨeazŁ procesul de ´ncŁrcare a FiἨei, 
unde va trebui sŁ selecteze din staἪia sa fiἨierul care a fost semnat digital. 

3.1.2.5. DescarcŁ fiҍa entitŁҏii semnatŁ 

La apŁsarea butonului DescarcŁ FiἨa entitŁἪii semnatŁ, sistemul descarcŁ ´n staἪia utilizatorului FiἨa entitŁἪii 
´ncŁrcatŁ de acesta. 

3.1.2.6. Istoric fiҍa entitŁҏii 

La apŁsarea butonului Istoric FiἨa entitŁἪii, se afiἨeazŁ data Ἠi ora fiἨelor care au fost ´ncŁrcate de-a lungul 
timpului, cu posibilitatea de a le descŁrca sau previzualiza. 
 

3.1.3. Dosar entitate  

Prin intermediul acestei interfeἪe, utilizatorul poate ´ncŁrca diferite tipuri de documente, precum documentul 
de ´mputernicire, acte de finanἪare, certificate de atestare fiscalŁ etc.  



 
InterfaҏŁ Dosar entitate 

Simbolul  afiἨeazŁ un mesaj explicativ atunci c©nd cursorul mouse-ului este poziἪionat pe simbol. 

 
Vizualizare a mesajului explicativ asociat cu secҏiunea Certificate de atestare fiscalŁ 

Pentru anumite tipuri de documente care au duratŁ de valabilitate temporarŁ, precum actul de identitate sau 
certificatele de atestare fiscalŁ, utilizatorul are posibilitatea de a ´ncŁrca mai multe documente ´n sistem. La 
apŁsarea butonului ArhiveazŁ pentru aceste tipuri de documente, sistemul va muta documentul respectiv 
´n secἪiunea de Istoric .  

 
ListŁ versiuni ale certificatului de atestare fiscalŁ 

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

 
Istoricul versiunilor de carte de identitate a solicitantului 

Documentele ´ncŁrcate pot fi vŁzute, respectiv accesate doar de cŁtre titularul contului, autoritŁἪile 
finanἪatoare neav©nd drept de vizualizare a dosarului entitŁἪii. 

3.1.4. Date certificat digital  

Ċn secἪiunea Date certificat digital utilizatorul are posibilitate de a vizualiza datele actuale ale certificatului 
digital Ἠi de a actualiza / asocia contului  un nou certificat digital. 

Acest pas este foarte important, deoarece la orice acἪiune ce presupune ´ncŁrcarea unui document ce 
trebuie semnat digital, sistemul verificŁ dacŁ semnŁtura electronicŁ aplicatŁ pe document corespunde cu 
certificatul digital salvat / ´ncŁrcat ´n aceastŁ interfaἪŁ. 



 
InterfaҏŁ date certificat digital 

Pentru a actualiza semnŁtura electronicŁ, utilizatorul iniἪiazŁ procesul prin apŁsarea butonului AsociazŁ 
certificat digital .  

Din fereastra pop-up se va descŁrca Ἠablonul ´n staἪia utilizatorului, iar acesta va trebui sŁ semneze digital 
fiἨierul.  

Pentru a finaliza procesul, se va ´ncŁrca ´n sistem fiἨierul semnat Ἠi se va apŁsa butonul ConfirmŁ din 
fereastra pop-up. 

 
Fereastra pop-up pentru asocierea unei semnŁturi digitale 

3.2. ParolŁ 

Prin intermediul acestei interfeἪe, utilizatorul are posibilitatea de a-Ἠi schimba  parola. Acest lucru se face 
prin parcurgerea urmŁtorilor paἨi: 

1. introducerea parolei curente în câmpul ParolŁ iniἪialŁ; 
2. introducerea noii parole în câmpurile ParolŁ nouŁ Ἠi ConfirmŁ parolŁ, respect©nd condiἪiile de 
creare a parolei afiἨate ´n interfaἪŁ;  

3. bifarea cŁsuἪei cŁ utilizatorul nu este robot (ĂTestul Captchaò);  
4. apŁsarea butonului Salvare . 

 



 
InterfaҏŁ schimbare parolŁ 

Tot ´n aceastŁ interfaἪŁ, utilizatorul poate activa autentificarea multi -factor  ï opἪiune disponibilŁ ´n partea 
de jos a paginii. OdatŁ ce s-a activat aceastŁ funcἪie, de fiecare datŁ c©nd utilizatorul va ´ncerca sŁ se 
autentifice în sistem, acesta va primi un PIN prin e-mail, pe care va trebui sŁ ´l introducŁ ´n c©mpul dedicat. 

                
Activarea autentificŁrii de tip multi-factor ҍi autentificarea ´n cont cu opҏiunea multi-factor activatŁ 

3.3. IeἨire 

La apŁsarea butonului IeἨire, utilizatorul se delogheazŁ din sistem Ἠi este redirecἪionat cŁtre pagina 
principalŁ a sistemului. 

 

4. Dashboard  

Acest modul conἪine o serie de link-uri cŁtre adrese de interes, precum paginile web ale instituἪiilor 
finanἪatoare sau ale programelor care urmeazŁ sŁ se desfŁἨoare ´n sectorul cultural, Apelurile deschise  
(´mpreunŁ cu termenul limitŁ al acestora), InstituἪiile finanἪatoare Ἠi SecἪiunile din Registrul finanἪŁrilor 
nerambursabile din domeniul culturii . 

De asemenea, este o zonŁ dedicatŁ unor statistici textuale aferente entitŁἪilor ´nregistrate ´n SDFC, precum:  



- instituἪii finanἪatoare; 
- apeluri configurate / desfŁἨurate; 
- solicitanἪi ´nregistraἪi;  
- experἪi evaluatori; 
- cereri de finanἪare depuse; 
- contracte încheiate; 
- informaἪii din Registrul finanἪŁrilor nerambursabile din domeniul culturii. 

 
InterfaҏŁ Dashboard 

5. NotificŁri 

Modulul NotificŁri permite ´nregistrarea a trei tipuri de notificŁri (comunicŁri scrise): notificŁri recepἪionate, 
notificŁri transmise Ἠi notificŁri ´n aἨteptare. 

Toate cele trei tipuri de notificŁri pot fi filtrate / sortate dupŁ diferite criterii (cod proiect, tip, data ´nregistrŁrii, 
destinatar) prin selectarea metodei de filtrare/ completarea c©mpului de interes Ἠi apŁsarea butonului AplicŁ 
filtru . 

 
Instrumentul de filtrare a notificŁrilor 

Prin apŁsarea butonului ExportŁ, se genereazŁ un fiἨier Excel cu toate notificŁrile din tab-ul deschis. 

 
Fiҍier Excel generat care conҏine notificŁrile 

5.1. RecepἪionate 

Acest sub-modul centralizeazŁ notificŁrile care sunt primite de cŁtre solicitant de la finanἪator ´n legŁturŁ cu 
cererile de finanἪare depuse ´n cadrul unui apel de proiecte, cu privire la schimbarea stŁrii, solicitarea de 
clarificŁri, admiterea cererii, respingerea cererii etc.. 



Fiecare notificare primeἨte un numŁr unic de ´nregistrare, fiind afiἨate: data ´nregistrŁrii, codul proiectului, 
data primirii, subiectul, conἪinutul (pe scurt) Ἠi diferite tipuri de acἪiuni, prin selectarea listei OpἪiuni. 

 
Sub-modulul care centralizeazŁ notificŁrile recepҏionate de solicitant 

NotificŁrile pot fi vŁzute ´n detaliu apŁs©nd butonul Vizualizare  sau pot fi marcate ca fiind citite apŁs©nd 
butonul MarcheazŁ ca cititŁ. 

 
InterfaҏŁ vizualizare detalii notificare recepҏionatŁ 

5.2. Transmise  

Acest sub-modul centralizeazŁ notificŁrile care sunt transmise finanἪatorului de cŁtre solicitant. 

Fiecare notificare are un numŁr unic de ´nregistrare, fiind afiἨate: data ´nregistrŁrii, codul proiectului, data 
primirii, subiectul, conἪinutul (pe scurt) Ἠi diferite tipuri de acἪiuni, prin selectarea listei OpἪiuni. 

 
Sub-modulul care centralizeazŁ notificŁrile transmise finanҏatorului de cŁtre solicitant 

NotificŁrile pot fi vŁzute ´n detaliu apŁs©nd butonul Vizualizare . 

 
InterfaҏŁ vizualizare detalii notificare transmisŁ 



6. Cereri de finanἪare 

6.1. Ċnregistrarea Ἠi editarea unei cereri de finanἪare 

Acest modul este folosit de cŁtre solicitant pentru ´nregistrarea Ἠi evidenἪa cererilor de finanἪare.  

 
Interfaҏa modulului Cereri de finanҏare 

În tab-ul principal se regŁseἨte tabloul cu filtrele Ἠi exportul. Filtrarea se poate realiza dupŁ: Program, Apel, 
Cuvinte cheie, NumŁr de ´nregistrare sau Stare. Filtrarea se realizeazŁ prin apŁsarea butonului AplicŁ filtru 
Ἠi se reseteazŁ apŁs©nd butonul ReseteazŁ. 

Folosind secἪiunea Coloane, utilizatorul are posibilitatea de a elimina sau adŁuga coloanele din tabelul 
Cereri de finanἪare. Pentru a elimina o coloanŁ din tabel, se apasŁ pe simbolul x din secἪiunea Coloane , 
iar pentru a adŁuga coloane se deschide lista din secἪiunea Coloane  Ἠi se selecteazŁ elementul dorit. 

 
Funcҏionalitate secҏiunii Coloane din modulul Cereri de finanҏare 

Pentru a vedea detaliile unei cereri de finanἪare se apasŁ butonul Detalii.  

Cererile de finanἪare sunt iniἪiate prin apŁsarea butonului ĊnregistreazŁ cerere de finanἪare. 

DupŁ apŁsarea butonului ĊnregistreazŁ cerere de finanἪare, se selecteazŁ Programul , iar apoi se 
selecteazŁ Apelul, se completeazŁ Titlul proiectului Ἠi Categoria / Aria de interes . 



 
Fereastra pop-up pentru ´nregistrarea unei cereri de finanҏare 

C©nd cererea este ´n stare draft se apasŁ butonul OpἪiuni, iar apoi Editare pentru a naviga pe pagina cu 
secἪiunile cererii care urmeazŁ a fi completate apŁs©nd butonul CompleteazŁ formular. 

 
Opҏiunile de editare ҍi anulare ale unei cereri 

DupŁ apŁsarea butonului CompleteazŁ formular, se trece prin fiecare secἪiune Ἠi se selecteazŁ Ἠi 
completeazŁ c©mpurile aferente cererii de finanἪare. 

 
Secҏiunile de completat pentru ´nregistrarea unei cereri de finanҏare 

DacŁ nu a fost completat ´n ´ntregime formularul, Ἠi totuἨi se doreἨte ´ntreruperea sesiunii de introducere a 
informaἪiilor, se poate salva progresul completŁrii ´n orice moment apŁs©nd butonul SalveazŁ în stânga-
jos, din fiecare secἪiune.  

 



Butonul SalveazŁ din partea st©ngŁ a fiecŁrei secҏiuni 

 

De reἪinut cŁ, dupŁ 60 de minute de inactivitate , sesiunea expirŁ, 
utilizatorul va fi delogat , iar progresul completŁrii formularelor va fi 
pierdut dacŁ nu a fost salvat anterior. 

_ÎÃÈÅÉÅÒÅÁ ÕÎÅÉ ÓÅÓÉÕÎÉ ÄÅ ÌÕÃÒÕ ÓÁÕ ÉÅĦÉÒÅÁ ÄÉÎ ÐÁÇÉÎÁ ÕÎÕÉ ÐÁÓ ÄÅ 
ÃÏÍÐÌÅÔÁÒÅ ÆáÒá ÁÐáÓÁÒÅÁ ÂÕÔÏÎÕÌÕÉ 3!,6%!:A ÄÕÃÅ ÌÁ ÐÉÅÒÄÅÒÅÁ 
ÉÎÆÏÒÍÁĪÉÉÌÏÒ ÁÄáÕÇÁÔÅ ÿÎ ÓÅÓÉÕÎÅÁ ÒÅÓÐÅÃÔÉÖáȢ  

O cerere de finanἪare poate fi duplicatŁ apŁs©nd butonul Clonare cerere  care deschide o fereastrŁ pop-up 
de unde utilizatorul va selecta cererea pe care doreἨte sŁ o cloneze Ἠi titlul copiei rezultate. Ċn aceastŁ 
situaἪie, formularul cererii copie preia datele introduse ´n cererea originalŁ. 

 
Butonul de clonare cerere de finanҏare 

 
FereastrŁ pop-up pentru clonarea unei cereri 

6.2. Bugetul proiectului  

AceastŁ parte a cererii de finanἪare conἪine un tabel ce detaliazŁ bugetul proiectului defalcat pe capitole, 
linii Ἠi sub -linii bugetare , respectiv pe cheltuieli detaliate dupŁ unitate de mŁsurŁ, cantitate, cost unitar 
Ἠi cost total . Costul total este defalcat ´n funcἪie de sursa fondurilor care ´l acoperŁ: din contribuἪie proprie, 
din alte surse de finanἪare, respectiv din suma solicitatŁ de la instituἪie. Utilizatorul mai completeazŁ, 
dupŁ caz, Ἠi valoarea TVA. 

 
Extras din tabelul cu bugetul proiectului 



Coloana Cost total (Lei) se va calcula automat, ´n funcἪie de informaἪiile introduse de utilizator ´n coloanele 
Cantitate Ἠi Cost unitar. Coloanele Contribuҏie proprie, Alte surse de finanҏare, Suma solicitatŁ de la instituҏie 
Ἠi Valoarea TVA se vor completa cu informaἪii de cŁtre utilizator. 

Toate costurile unui proiect trebuie detaliate pe capitole, linii Ἠi sub-linii bugetare. Pentru detalierea costurilor 
incluse într-un capitol bugetar, se vor introduce linii bugetare, iar pentru detalierea acestora se vor introduce 
sub-linii bugetare cu denumirea specificŁ a cheltuielii. Acest proces presupune apŁsarea butonului albastru 
din st©nga fiecŁrui capitol sau linie bugetarŁ. 

 
Butonul pentru adŁugarea unei linii / sub-linii bugetare 

ApŁsarea acestui buton deschide o fereastrŁ pop-up ´n care utilizatorul completeazŁ c©mpurile: 

- Cod ï utilizatorul introduce numŁrul de subdiviziune pe care ´l alocŁ liniei / sub-liniei bugetare, în 
funcἪie de codul pŁrinte. Ċn exemplul de mai sus, codul liniilor bugetare din capitolul 1. va avea forma 
1.1, 1.2, 1.3 etc.  

- Denumire linie / sub-linie bugetarŁ ï utilizatorul introduce denumirea specificŁ a cheltuielii. 

 
FereastrŁ pop-up pentru adŁugarea unei sub-linii bugetare 

DupŁ confirmarea adŁugŁrii unei noi linii / sub-linii bugetare, utilizatorul poate completa informaἪiile aferente 
despre costuri Ἠi surse de finanἪare. Toate sumele completate ´n liniile / sub-liniile bugetare vor fi adŁugate 
automat la valorile liniei bugetare pŁrinte Ἠi la capitolul bugetar pŁrinte. 



 
Exemplu de linii ҍi sub-linii bugetare adŁugate ҍi completate, cu totalul adŁugat automat la liniile pŁrinte 

 

 

InstrucἪiuni adiἪionale de completare: 

1. La întocmirea bugetului, capitolele ĸi liniile bugetare standard (deja existente) din cadrul acestora rŁm©n 
neschimbate, nu pot fi Ἠterse. 

2. DacŁ o cheltuialŁ nu este prevŁzutŁ a se realiza, câmpurile aferente se vor completa cu Ă0.00ò. 

3. Se va specifica, pentru fiecare articol de cost, cantitatea ĸi unitatea de mŁsurŁ, unde este cazul. 

4. Toate cheltuielile trebuie sŁ fie exprimate ´n lei, cu douŁ zecimale. 

5. Totalul general se calculeazŁ automat dupŁ salvarea bugetului. 

6. Bugetul trebuie sŁ acopere costul total eligibil al proiectului, nu doar finanἪarea nerambursabilŁ. 

7. ** Pentru entitŁἪile plŁtitoare de TVA, aceastŁ taxŁ nu este eligibilŁ din finanἪarea nerambursabilŁ, se va 
suporta din contribuἪie proprie sau alte surse Ἠi se poate evidenἪia la co-finanἪare. 

8. Coloana Valoare TVA marcatŁ cu ** nu trebuie completatŁ de cŁtre organizaἪiile neplŁtitoare de TVA. Doar 
entitŁἪile plŁtitoare de TVA vor completa aceastŁ coloanŁ.  

9. Pentru verificare, puteἪi exporta versiunea salvatŁ a bugetului folosind butonul Export Buget  din partea 
dreaptŁ sus a formularului. 

10. NU este nevoie sŁ ´ncŁrcaἪi bugetul semnat ´n zona de Documente adiἪionale. 

11. Ultima variantŁ salvatŁ a bugetului, se va genera ca anexŁ la Cererea de finanἪare exportatŁ din SecἪiunea 
Finalizare . 

DupŁ completarea tuturor secἪiunilor cererii de finanἪare, se apasŁ butonul Pasul urmŁtor pentru a trece la 
etapa de documente adiҏionale.  

6.3. Documente adiἪionale 

Ċn cazul unor tipuri de documente adiἪionale, procesul presupune ´ncŁrcarea ´n sistem a unor fiἨiere PDF 
(de exemplu, CV-ul echipei proiectului, copie scanatŁ a certificatului de ´nregistrare fiscalŁ etc.).  

Pentru unele tipuri de documente adiἪionale (DeclaraἪii de parteneriat, CV-urile echipei, Documentele care 
au stat la baza fundamentŁrii bugetului proiectului, Alte documente relevante pentru proiect) va fi nevoie de 
unirea mai multor fiἨiere PDF ´ntr-unul singur document. Acest lucru se poate face utilizând un software 
precum PDFSam (open source, gratuit). 

https://pdfsam.org/pdfsam-basic/


Pentru ´ncŁrcarea documentelor, se apasŁ butonul OpἪiuni Ą ĊncarcŁ asociat documentului de interes. 
DupŁ ´ncŁrcarea documentelor, acestea pot fi verificate prin apŁsarea butonului OpἪiuni Ą DescarcŁ / 
Previzualizare , Ἠi, ´n cazul ´n care documentul nu mai este necesar sau este eronat, poate fi Ἠters prin 
apŁsarea butonului OpἪiuni Ą ἧterge. 

 
Etapa de ´ncŁrcare a documentelor adiҏionale 

Ċn cazul altor tipuri de documente adiἪionale, procesul presupune completarea unui formular predefinit ´n 
platformŁ (de exemplu, DeclaraἪie pe proprie rŁspundere). Pentru acest pas, se apasŁ butonul ἧablon 
document Ą CompleteazŁ Ἠablon asociat documentului de interes. DupŁ completare, se descarcŁ 
Ἠablonul completat prin apŁsarea butonului ἧablon document Ą DescarcŁ Ἠablon completat. Sistemul 
va genera un document PDF care se va salva pe staἪia de lucru a utilizatorului. Acest document va fi semnat 
digital de cŁtre utilizator. La urmŁtorul pas, documentul PDF semnat digital va fi ´ncŁrcat ´n sistem prin 
apŁsarea butonului OpἪiuni Ą ĊncarcŁ asociat documentului de interes. 

 
Etapa de completare a ҍabloanelor de documente adiҏionale 

 
Etapele de ´ncŁrcare a documentelor adiҏionale rezultate din ҍabloane completate pe platformŁ 

DupŁ ´ncŁrcarea documentelor adiἪionale necesare, se apasŁ butonul Pasul urmŁtor pentru a trece la 
etapa de finalizare a cererii  de finanἪare. 

6.4. Finalizarea, anularea Ἠi redeschiderea cererii de finanἪare 

Acest pas presupune descŁrcarea cererii de finanἪare sub forma unui singur document PDF care va 
conἪine informaἪiile completate ´n secἪiunile anterioare. Pentru descŁrcarea cererii, se apasŁ butonul 
ExportŁ cerere de finanἪare, iar sistemul va genera un fiἨier PDF pe care utilizatorul ´l va salva pe staἪia 
sa de lucru. 

Este recomandat sŁ verificaἪi fiἨierul exportat Ἠi, dacŁ sunt descoperite completŁri eronate sau omisiuni, 
puteἪi reveni ´n secἪiunile anterioare din platformŁ pentru corecturi pe formulare. 



Când v-aἪi asigurat cŁ aἪi verificat toate detaliile Ἠi au fost implementate toate modificŁrile necesare, se 
poate exporta varianta finalŁ a cererii de finanἪare, apŁs©nd acelaἨi buton ExportŁ cerere de finanἪare. 

  
Exportarea cererii de finanҏare ´n format PDF 

Ultima variantŁ a cererii de finanἪare ´n format PDF se va semna digital de cŁtre utilizator, cu 
semnŁtura digitalŁ utilizatŁ la ´nrolare (sau cea asociatŁ ulterior contului). Ċn pasul urmŁtor, cererea 
semnatŁ se va re´ncŁrca ´n sistem.  

 

Semnarea digitalŁ a cererii de finanἪare ´n format PDF, ´naintea ´ncŁrcŁrii 
acesteia, este obligatorie.  
Pentru detalii privind aplicarea semnŁturii digitale, revedeἪi pagina 11 
din acest document.  

Pentru a ´ncŁrca ´n platformŁ cererea semnatŁ, se apasŁ butonul ĊncarcŁ cerere semnatŁ, iar în fereastra 
pop-up care se deschide se va selecta documentul PDF semnat digital. 

 

Sistemul solicitŁ ´ncŁrcarea ultimei versiuni descŁrcate a cererii de 
finanἪare! Cererea se va ´ncŁrca ´n aceeaἨi fereastrŁ din care a fost 
descŁrcatŁ. 
NU ´nchideἪi fereastra de unde s-a descŁrcat cererea! 
NU daἪi Refresh  sau Ctrl+F5 !  
DacŁ se ´nt©mplŁ acest lucru trebuie reluat procesul de descŁrcare 
cerere, semnare, ´ncŁrcare. 

 
ĊncŁrcarea cererii semnate digital ҍi ´nregistrarea acesteia 

Ċn cazul ´n care nu a fost ´ncŁrcatŁ ultima versiune descŁrcatŁ a cererii de finanἪare, sistemul va afiἨa un 
mesaj de eroare, pentru a remedia aceastŁ situaἪie: ĂTrebuie sŁ ´ncŁrcaҏi ultima versiune a documentului 
generat de SDFC, dupŁ semnarea acestuia, ´n prealabil, cu semnŁtura digitalŁ utilizatŁ la ´nrolare!ò 



 
Mesaj de eroare ´n cazul ´ncŁrcŁrii altei versiuni a cererii 

DupŁ selectarea ultimei versiuni a cererii de finanἪare semnate digital Ἠi ´ncŁrcarea ei ´n sistem, pentru a 
finaliza procesul de ´nregistrare a cererii, se apasŁ butonul ĊnregistreazŁ cerere.   

Statusul cererii se schimbŁ ´n Depus  Ἠi se afiἨeazŁ data Ἠi ora depunerii. Pe email se primeἨte Notificare 
schimbare status cerere de finanҏare, iar modificarea stŁrii cererii poate fi vŁzutŁ ´n detaliu ´n modulul Cereri 
de finanἪare din sistem. 

 
Modificarea stŁrii cererii de finanҏare ´n ĂDepusò 

Starea unei cereri finalizate poate fi schimbatŁ doar dacŁ nu s-a ´ncheiat perioada de depunere stabilitŁ de 
autoritatea finanἪatoare. O cerere de finanἪare finalizatŁ / depusŁ poate fi anulatŁ, folosind butonul OpἪiuni 
Ą Anulare  din modulul cereri de finanἪare.  

 
Anularea unei cereri depuse 

Ulterior, cererea poate fi redeschisŁ pentru editare ´n stadiul Draft, folosind butonul OpἪiuni Ą 
Redeschide  din modulul cereri de finanἪare. DupŁ ce a fost editatŁ, cererea de finanἪare poate fi finalizatŁ 
Ἠi depusŁ din nou, urm©nd aceiaἨi paἨi ca mai sus. 

 
Redeschiderea unei cereri anulate 

7. Evaluare  
7.1. Accesare grile de evaluare  



Grilele de evaluare pentru ambele etape (administrativŁ Ἠi de conἪinut) sunt afiἨate ´n Modulul Cereri de 
finanἪare ï Detalii (CF) ï Documente , ´n urma trimiterii notificŁrii de cŁtre instituἪia finanἪatoare. Aceste 
notificŁri sunt trimise conform calendarului publicat de finanἪator ´n momentul lansŁrii apelului.  

 

7.2. Depunerea unei contestaἪii pentru etapa de evaluare administrativŁ 

DupŁ depunerea unei cereri de finanἪare Ἠi ´ncheierea perioadei de depunere, cererea va intra ´n procesul 
de evaluare. În urma acestui proces, solicitantul va primi un e-mail Ἠi o notificare cu rezoluἪia admis / 
respins. 

 
ListŁ notificŁri recepҏionate de utilizatorul de tip solicitant 

1. Ċn cazul ´n care ´n urma evaluŁrii, cererea de finanἪare a primit rezoluἪia Ărespinsò, solicitantul poate 
depune o contestaἪie ´n termenul comunicat ´n notificare, urm©nd aceἨti paἨi: 

În modulul Cereri de finanἪare, se identificŁ cererea de finanἪare pentru care utilizatorul doreἨte sŁ 
depunŁ contestaἪie Ἠi se apasŁ butonul Detalii aferent acesteia. 

 
Pasul 1 pentru depunerea unei contestaҏii: modulul Cereri de finanҏare ï Detalii 

2. Ċn fereastra nouŁ care se deschide, se apasŁ butonul ContestaἪii, din panoul din st©nga Ἠi apoi 
butonul +AdaugŁ, din dreapta sus. 

 
Pasul 2 pentru depunerea unei contestaҏii: modulul Cereri de finanҏare ï Contestaҏii ï +AdaugŁ 

3. Se completeazŁ c©mpurile: 

a. Subiectul contestaἪiei ï utilizatorul specificŁ subiectul prezentei contestaἪii 

b. SelectaἪi notificarea de respingere ï din lista care se desfŁἨoarŁ, utilizatorul selecteazŁ 
notificarea prin care a fost informat cŁ a fost respinsŁ cererea de finanἪare. 



c. ĊncarcŁ contestaἪia semnatŁ cu semnŁtura digitalŁ asociatŁ contului ï utilizatorul ´ncarcŁ ´n 
sistem un fiҍier PDF cu semnŁturŁ digitalŁ asociatŁ contului care conἪine contestaἪia Ἠi eventualele 
documente justificative necesare. 

 
Pasul 3 pentru depunerea unei contestaҏii: completarea c©mpurilor contestaҏiei ҍi anexarea fiҍierului 

4. DupŁ completarea acestor c©mpuri Ἠi verificarea corectitudinii informaἪiilor introduse, se apasŁ butonul 
Trimite, iar contestaἪia va fi transmisŁ cŁtre evaluatori. 

5. DupŁ trimiterea contestaἪiei, aceasta primeἨte un numŁr de ´nregistrare, iar ´n modulul Cereri de 
finanἪare ï ContestaἪii, Starea  contestaἪiei se schimbŁ ´n Ă´nregistratò. 

6. Pentru examinarea detaliilor contestaἪiei, din modulul Cereri de finanἪare ï ContestaἪii, se apasŁ 
butonul OpἪiuni Ÿ Detalii. 

 
Examinarea detaliilor contestaҏiei depuse 

7. Ċn cazul ´n care utilizatorul doreἨte retragerea contestaἪiei, din modulul Cereri de finanἪare ï 
ContestaἪii, se apasŁ butonul OpἪiuni Ÿ Retrage Ἠi apoi se confirmŁ acἪiunea din fereastra care se 
deschide. 

 
Retragerea contestaҏiei 

8. FinanἪatorul poate aproba sau respinge contestaἪia. DacŁ este aprobatŁ contestaἪia, cererea de 
finanἪare va intra din nou ´n procesul de evaluare administrativŁ Ἠi va primi ulterior un nou raport de 
evaluare. DupŁ aceastŁ re-evaluare, nu se mai pot depune contestaἪii. DacŁ este respinsŁ contestaἪia, 
cererea de finanἪare va rŁm©ne cu rezoluἪia iniἪialŁ Ἠi nu mai pot fi depuse alte contestaἪii. 

9. DupŁ ce se rŁspunde contestaἪiei de cŁtre finanἪator, ´n modulul NotificŁri, utilizatorul de tip Solicitant 
primeἨte o notificare ´n legŁturŁ cu soluἪionarea contestaἪiei.  

  
NotificŁrile recepҏionate de solicitant ´n legŁturŁ cu rŁspunsul la contestaҏia depusŁ 

Pentru a vedea rezoluἪia asupra contestaἪiei, solicitantul acceseazŁ modulul Cereri de evaluare Ÿ 
ContestaἪii, iar apoi butonul OpἪiuni Ÿ Detalii din dreptul contestaἪiei de interes. 



  
Vizualizarea rezoluҏiei finanҏatorului asupra contestaҏiei depuse 

Ċn partea de jos a paginii care se deschide, se poate observa secἪiunea Detalii rŁspuns contestaἪie. 
Aceasta conἪine rezoluἪia contestaἪiei. 

 
Rezoluҏia finanҏatorului asupra contestaҏiei 

7.3. Depunerea unei contestaἪii pentru etapa de evaluare de conἪinut 

DupŁ evaluarea administrativŁ, cererile de finanἪare admise intrŁ ´n procesul de evaluare de conἪinut. Ċn 
urma acestui proces, pe baza punctajului obἪinut, cererile sunt selectate pentru finanἪare sau respinse, iar 
utilizatorii primesc ´nἨtiinἪare at©t prin e-mail c©t Ἠi prin notificŁrile din platformŁ cu privire la decizia 
evaluatorilor.  

 
ListŁ notificŁri recepҏionate de utilizatorul de tip solicitant 

1. Ċn cazul ´n care ´n urma evaluŁrii, cererea de finanἪare a primit rezoluἪia Ărespinsò, solicitantul poate 
depune o contestaἪie ´n termenul comunicat ´n notificare, urm©nd aceἨti paἨi: 

În modulul Cereri de finanἪare, se identificŁ cererea de finanἪare pentru care utilizatorul doreἨte sŁ 
depunŁ contestaἪie Ἠi se apasŁ butonul Detalii aferent acesteia. 



 
Pasul 1 pentru depunerea unei contestaҏii: modulul Cereri de finanҏare ï Detalii 

2. Ċn fereastra nouŁ care se deschide, se apasŁ butonul ContestaἪii, din panoul din st©nga Ἠi apoi 
butonul +AdaugŁ, din dreapta sus. 

 
Pasul 2 pentru depunerea unei contestaҏii: modulul Cereri de finanҏare ï Contestaҏii ï +AdaugŁ 

3. Se completeazŁ c©mpurile: 

a. Subiectul contestaἪiei ï utilizatorul specificŁ subiectul prezentei contestaἪii 

d. SelectaἪi notificarea de respingere ï din lista care se desfŁἨoarŁ, utilizatorul selecteazŁ 
notificarea prin care a fost informat cŁ a fost respinsŁ cererea de finanἪare. 

e. ĊncarcŁ contestaἪia semnatŁ cu semnŁtura digitalŁ asociatŁ contului ï utilizatorul ´ncarcŁ ´n 
sistem un fiҍier PDF cu semnŁturŁ digitalŁ asociatŁ contului care conἪine contestaἪia Ἠi eventualele 
documente justificative necesare. 

 
Pasul 3 pentru depunerea unei contestaҏii: completarea c©mpurilor contestaҏiei ҍi anexarea fiҍierului 

4. DupŁ completarea acestor c©mpuri Ἠi verificarea corectitudinii informaἪiilor introduse, se apasŁ butonul 
Trimite, iar contestaἪia va fi transmisŁ cŁtre evaluatori. 

5. DupŁ trimiterea contestaἪiei, aceasta primeἨte un numŁr de ´nregistrare, iar ´n modulul Cereri de 
finanἪare ï ContestaἪii, Starea  contestaἪiei se schimbŁ ´n Ă´nregistratò. 



6. Pentru examinarea detaliilor contestaἪiei, din modulul Cereri de finanἪare ï ContestaἪii, se apasŁ 
butonul OpἪiuni Ÿ Detalii. 

 
Examinarea detaliilor contestaҏiei depuse 

7. Ċn cazul ´n care utilizatorul doreἨte retragerea contestaἪiei, din modulul Cereri de finanἪare ï 
ContestaἪii, se apasŁ butonul OpἪiuni Ÿ Retrage Ἠi apoi se confirmŁ acἪiunea din fereastra care se 
deschide. 

 
Retragerea contestaҏiei 

8. FinanἪatorul poate aproba sau respinge contestaἪia. DacŁ este aprobatŁ contestaἪia, cererea de 
finanἪare va intra din nou ´n procesul de evaluare de conἪinut Ἠi va primi ulterior un nou raport de 
evaluare. DupŁ aceastŁ re-evaluare, nu se mai pot depune contestaἪii. DacŁ este respinsŁ contestaἪia, 
cererea de finanἪare va rŁm©ne cu rezoluἪia iniἪialŁ Ἠi nu mai pot fi depuse alte contestaἪii. 

9. DupŁ ce se rŁspunde contestaἪiei de cŁtre finanἪator, ´n modulul NotificŁri, utilizatorul de tip Solicitant 
primeἨte o notificare ´n legŁturŁ cu soluἪionarea contestaἪiei.  

  
NotificŁrile recepҏionate de solicitant ´n legŁturŁ cu rŁspunsul la contestaҏia depusŁ 

Pentru a vedea rezoluἪia asupra contestaἪiei, solicitantul acceseazŁ modulul Cereri de evaluare Ÿ 
ContestaἪii, iar apoi butonul OpἪiuni Ÿ Detalii din dreptul contestaἪiei de interes. 

  
Vizualizarea rezoluҏiei finanҏatorului asupra contestaҏiei depuse 

Ċn partea de jos a paginii care se deschide, se poate observa secἪiunea Detalii rŁspuns contestaἪie. 
Aceasta conἪine rezoluἪia contestaἪiei. 



 
Rezoluҏia finanҏatorului asupra contestaҏiei 

 
 

 

AtenἪie! Statusul Admis  al unei contestaἪii ´n etapa de evaluarea de conἪinut nu 
´nseamnŁ cŁ proiectul a fost finanἪat, ci atestŁ faptul cŁ cererea de finanἪare va fi re-
evaluatŁ de comisia de contestaἪii. Rezultatele reevaluarii vor fi afiἨate conform 
calendarului publicat de finanἪator. 

 
 

8. Contractare  

Cererile de finanἪare ajung ´n acest modul dupŁ ce se termina etapa de selecἪie. 

FinanἪatorul notificŁ solicitantul cu privire la completarea contractului. 

 

DupŁ trimiterea notificŁrii, statusul de pe coloana Notificat se schimba din Nu ´n Da. 

Etape completare contract: 

1. introducerea contului bancar în modulul Cereri de finanἪare - Detalii  - Conturi Bancare .  

 



2. Completarea datelor din contract se realizeazŁ din Modulul Contractare  prin intermediul butonului 

OpἪiuni - CompleteazŁ contract.  

 

CompletaἪi cu atenἪie toate campurile contractului.  

DacŁ contractul este semnat de o persoanŁ imputernicitŁ, aveἪi nevoie de ´mputernicire notarialŁ pentru a 
semna contractul. Aceasta poate fi ´ncarcatŁ ´n format PDF ´n secἪiunea Alte documente  din modulul 
Contractare . 

La anexele de tip grafic de finanἪare, ´n completarea tranἨelor sistemul calculeaza procentual valorile Ἠi 
aplica condiἪionŁri conform regulamentului finanἪatorului. 

 

La c©mpul acἪiuni derulate selectaἪi elementele din Planul de activitŁἪi. 

DupŁ salvare, contractul trebuie descŁrcat din modulul Contractare, OpἪiuni, ExportŁ contract. 

 

 
Contractul se semneazŁ digital Ἠi se ´ncarcŁ ´n modulul Contractare , butonul Contract , poziἪia Contract 
semnat de solicitant  



 

 
ĊncŁrcarea ´n sistem a contractului semnat digital 

 
DupŁ ´ncŁrcarea fiἨierului se apasŁ butonul Salvare din partea de jos a paginii. DupŁ ´ncarcarea contractului semnat 
starea acestuia se schimba din Selectat pentru finanἪare în Contract ï semnat de APP. DupŁ ce finanἪatorul 
´ncarcŁ contractul semnat statusul Cererii de finantare  se schimba în Contractat  

9. Implementare proiecte  

Modulul Implementare proiecte  este utilizat ´n vederea introducerii de date Ἠi ´ncŁrcŁrii de documente 
referitoare la implementarea proiectului, precum Ἠi pentru completarea Ἠi depunerea rapoartelor privind 
progresul implementŁrii (parte tehnicŁ / descriptivŁ, parte financiarŁ etc.) sau a dosarului de decont. Datele 
introduse sunt utilizate de autoritatea finanἪatoare ´n vederea monitorizŁrii proiectului / finanἪŁrii acordate Ἠi 
a efectuŁrii verificŁrilor necesare autorizŁrii / aprobŁrii cheltuielilor aferente proiectului cultural. 

Utilizatorul poate introduce informaἪii Ἠi ´ncŁrca documente cu privire la contractele ´ncheiate ´n vederea 
implementŁrii proiectului, angajamentele legale / documentele financiar-contabile care stau la baza emiterii 
documentelor de platŁ aferente proiectului Ἠi documentele de platŁ care stau la baza plŁἪilor efectuate ´n 
cadrul proiectului (de exemplu, dispoziἪii de platŁ, ordine de platŁ etc.), ´n funcἪie de cerinἪele de raportare 
Ἠi decontare a cheltuielilor specifice schemei de ajutor de stat / de minimis / programului de finanἪare / 
apelului de proiecte.  

Modulul permite Ἠi ´nregistrarea rapoartelor de progres / rapoartelor finale sau a dosarelor de decont, dupŁ 
caz. 

Prin apŁsarea butonului OpἪiuni vor fi vizibile sub-modulele ModificŁri, Contracte, Angajamente , PlŁҏi, 
Rapoarte tehnice  Ἠi Rapoarte financiare . 

 

 
Butonul Opҏiuni pentru accesarea sub-modulelor legate de implementarea proiectului 



 

C©mpurile care trebuie completate sunt stabilite Ἠi comunicate de fiecare 
autoritate finanἪatoare, ´n funcἪie de regulile aplicabile la nivelul schemei 
de ajutor de stat / de minimis / programului de finanἪare / apelului de 
proiecte Ἠi de procedurile operaἪionale proprii. 

9.1. ModificŁri 

În acest submodul se propun cŁtre finanἪator modificŁri ale contractului de finanἪare. Pentru iniἪierea unei 
modificŁri se apasŁ butonul + Cerere modificare . ModificŁrile vor fi realizate conform prevederilor 
contractului de finanἪare semnat cu instituἪia finanἪatoare. 
 
1. IniἪiere cerere de modificare 
 
Înregistrarea cererilor de modificŁri se realizeazŁ din submodulul ModificŁri asociat cererii de finanἪare. 
Acesta se acceseazŁ din Modulul Implementare proiecte ï OpἪiuni ï Detalii ï ModificŁri.   

 
IniἪierea unei cereri de modificare se realizeazŁ prin butonul + Cerere modificare. 

 
Se completeazŁ un rezumat al modificŁrilor propuse Ἠi se selecteazŁ tipul modificŁrilor, conform 
contractului de finanἪare al apelului. Exemplu: prin act adiҏional, fŁrŁ act adiҏional, fŁrŁ act adiҏional ï fŁrŁ 
aprobare. 



 
Pentru transmiterea unei cereri de modificare Ἠi mai apoi implementarea acesteia, se vor parcurge 
urmŁtoarele etape principale:  
 
2. CompletaἪi conἪinutul cererii de modificare 
 
SelectaἪi secἪiunea unde doriἪi sŁ faceἪi modificŁri (PARTEA B. Descrierea proiectului ἧI/SAU Modificarea 
datei de decont) Ἠi completaἪi c©mpurile Descriere modificare  Ἠi Justificare modificare  urmat de click 
SalveazŁ progresul. 

 
 
 



 
 

3. ActualizaἪi secἪiunea ´n cererea de finanἪare 

DupŁ salvarea progresului se va afiἨa butonul ĂActualizaҏi secҏiunea ´n cererea de finanҏareò.  Acesta 
este un pas obligatoriu  pentru ca cererea de modificare sŁ fie aprobatŁ / sŁ producŁ efecte. DupŁ 
salvarea modificŁrilor ´n secἪiunea cererii de finanἪare, apŁsaἪi SalveazŁ progresul Ἠi ´n final 
butonul Închide . 

 

 
 

4. Semnarea cererii de modificare  

Prin intermediul butonului OpἪiuni ï ExportŁ, utilizatorul exportŁ cererea de modificare în format PDF. 
FiἨierul se semneazŁ cu semnŁtura digitalŁ asociatŁ contului Ἠi se ´ncarcŁ folosind butonul OpἪiuni ï 
Import document semnat . 
 



 
 
 

 



DupŁ ´ncŁrcarea fiἨierului PDF semnat digital de cŁtre Solicitant, starea cererii de modificare se schimbŁ ´n 
Solicitat .  

 
 
O notificare de confirmare a ´nregistrŁrii cererii este trimisŁ automat ´n modulul NotificŁri ï RecepἪionate. 

 

5. Aprobarea sau respingerea cererii de modificare  

Ċn funcἪie de tipul cererii de modificare solicitate, instituἪia finanἪatoare va decide aprobarea  sau 
respingerea  cererii. DacŁ cererea de modificare este respinsŁ, instituἪia finanἪatoare va justifica rezoluἪia, 
iar solicitantul poate depune o nouŁ modificare.  

În cazul cererilor de modificare fŁrŁ act adiҏional ï fŁrŁ aprobare, dupŁ ´ncŁrcarea cererii de modificare 
semnatŁ digital, modificŁrile vor avea statusul: ĂModificare implementatłó. 

6. ĊncŁrcarea cererii de finanἪare ce include modificŁrile solicitare  

DacŁ cererea de modificare este aprobatŁ veἪi primi o notificare de confirmare ´n acest sens, ´n care 
este detaliat ultimul pas necesar pentru finalizarea modificŁrii. 

 
UrmŁtorul pas presupune ´ncŁrcarea cererii de finanἪare cu modificarea aprobatŁ de instituἪia finanἪatoare. 
Pentru a realiza aceastŁ operaἪiune este nevoie sŁ accesaἪi modulul Cereri de finanἪare.

 
 

 DupŁ apŁsarea butonului Actualizare , apŁsaἪi direct pe butonul Finalizare.  

 



Butoanele CompleteazŁ formular nu sunt active ´n aceastŁ etapŁ, modificŁrile ´n cererea de finanἪare au 
fost realizate în momentul depunerii cererii de modificare (prin intermediul butonului ActualizaἪi secἪiunea 
´n cererea de finanἪare).  

9.2. Contracte  

Sub-modulul Contracte  permite introducerea de date referitoare la contractele încheiate în cadrul 
proiectului (de exemplu, contracte individuale de muncŁ, contracte de servicii, contracte de achiziἪie de 
mijloace fixe etc.) Ἠi ´ncŁrcarea de documente relevante, ´n funcἪie de cerinἪele de raportare ale autoritŁἪii 
finanἪatoare. 

Primul pas pentru introducerea unui contract constŁ ´n apŁsarea butonului AdaugŁ. 

 

Utilizatorul completeazŁ informaἪii ´n cele douŁ taburi: Date generale  Ἠi Documente:  

 

 

În tab-ul Date generale  utilizatorul completeazŁ câmpurile predefinite în SDFC referitoare la contractul care 
trebuie adŁugat, astfel: 

- tip de furnizor  ï selecἪie din nomenclator [persoanŁ juridicŁ / persoanŁ fizicŁ cu cetŁἪenie 
rom©nŁ / persoanŁ fizicŁ cu cetŁἪenie strŁinŁ] 



- CUI / CIF sau CNP 

- nume ҍi prenume sau nume entitate  

- tipul contractului  ï selecἪie din nomenclator: 
C01 ï Contract individual de muncŁ (CIM) 

C02 ï Contract conform Legii 8/1996 (CDA) ï drepturi de autor 

C03 ï Contract de prestŁri servicii persoane fizice, ocazionale, conform codului civil 

(CC) 

C04 ï Contract voluntariat (CV) 

C05 ï Contract achiziἪie bunuri (CAB) 

C06 ï Contract achiziἪie servicii (CAS) 

C07 ï Contract achiziἪie lucrŁri (CAL) 

C08 ï Contract de închiriere (CI) 

C09 ï Contract de muncŁ pentru zilieri (CMZ) 

C10 ï Contract de comodat (CCO) 

C11 ï Regulament de premiere (RP) 

- NumŁrul Ἠi data contractului 

- Valoarea contractului fŁrŁ TVA 

- TVA (dacŁ nu este cazul se completeazŁ cu 0) 

- Data ´nceperii Ἠi Data ´ncetŁrii 

 

 
Completarea datelor generale despre un contract 

UrmŁtorul pas presupune selectarea activitŁἪilor proiectului pentru realizarea cŁrora a fost ´ncheiat 
contractul adŁugat.  

 Pentru SelecἪie multiplŁ a activitŁἪilor: ἪineἪi apŁsatŁ tasta CTRL ´n timp ce selectaἪi elementele. 



 
Ultimul pas, cel de alocare linii bugetare  presupune adŁugarea liniei/liniilor  bugetare pe care este 
încadrat contractul.   

Alocarea liniei/liniilor  bugetare presupune: 

- SelecἪia Liniei bugetare din buget. Ċn urma selecἪiei se completeazŁ automat Valoarea 
eligibilŁ [suma totalŁ din sublinia bugetarŁ selectatŁ]. 

- Completarea câmpurilor:  

+ Obiectul contractului (max. 255 caractere)  

+ Suma solicitatŁ de la instituἪie (Valoare fŁrŁ TVA ´n lei) ï suma din valoarea contractului 

care este acoperitŁ din finanἪarea nerambursabilŁ 

+ TVA eligibil (solicitat de la instituἪie. Se completeazŁ cu 0 dacŁ nu este cazul) 

+ ContribuἪie proprie (inclusiv TVA neeligibil, dacŁ este cazul) ï se completeazŁ cu 0 (zero) 

dacŁ nu este cazul 

+ Alte surse de finanἪare (inclusiv TVA neeligibil, dacŁ este cazul) ï se completeazŁ cu 0 

(zero) dacŁ nu este cazul 

+ Valoare totalŁ (Lei) ï valoarea totalŁ a contractului ï câmp needitabil calculat automat în 

funcἪie de informaἪiile completate anterior 

 

 NotŁ: DacŁ contractul este încadrat pe mai multe linii , puteҏi adŁuga o nouŁ linie dupŁ salvarea 
primei linii.  

 AtenἪie: Valoarea subliniilor trebuie sŁ corespundŁ cu valorile introduse ´n bugetul proiectului  
Ἠi cu valoarea totalŁ a contractului. DacŁ aceste valori nu coincid, ´nregistrarea nu va putea fi salvatŁ. 



 

 Exemplu:  Contract AchiziἪie de Bunuri (CAB) este ´ncadrat ´n bugetul proiectului la linia Ă6.1.1 

producҏie instalaҏii interactive ò,  Ă6.1.2 elemente mdf expoò Ἠi Ă6.1.3 VitrinŁ plexiglasò 

 

 
  

DupŁ validarea datelor introduse, se apasŁ butonul Pasul urmŁtor pentru a ´ncŁrca documentele 
referitoare la contract.  

În tabul de Documente  asociat unui contract puteἪi adŁuga Contractul în format PDF.  

 

 

 NotŁ: DacŁ aἪi ´ncŁrcat un document Ἠi doriἪi sŁ-l ´nlocuiἪi, daἪi click pe ĂĊncarcŁ alt fiἨierò. 



 

- Acte adiἪionale, dacŁ este cazul, prin completarea urmŁtoarelor c©mpuri:  

+ NumŁr de ´nregistrare 

+ Data ´nregistrare act adiἪional 

+ Detalierea modificŁrilor care fac obiectul actului adiἪional 

 

- Documente justificative  care sunt solicitate de cŁtre instituἪia finanἪatoare, prin 
completarea urmŁtoarelor c©mpuri: 

+ Nume document (se va numi documentul pentru a facilita 

regŁsirea/identificarea) 

+ Tip document (selecἪie din nomenclator): 

ɀ Act de identitate (ID) 
ɀ Cod Unic de Înregistrare ONRC (CUI) 
ɀ Curriculum Vitae (CV) 
ɀ Deviz de lucrŁri (DL) 
ɀ Dovada prospectŁrii pieἪei pentru obἪinerea de oferte, ´n condiἪiile 

Legii 98/2016 (DPP) 
ɀ FiἨŁ de protecἪie (FP) 



ɀ FiἨŁ de voluntariat (FV) 
ɀ OfertŁ / Oferte (OF) 
ɀ Proces-verbal de acordare a premiilor (PVP) 
ɀ Proces-verbal de alegere a furnizorului (PVF) 
ɀ Registrul de evidenἪŁ a zilierilor (REZ) 

 

DupŁ ´ncŁrcarea documentelor Ἠi apŁsarea butonului Salvare, contractul va fi afiἨat ´n pagina 
principalŁ a submodulului de Contracte. 

 

 



 
 

9.3. Angajamente  

Sub-modulul Angajamente  permite introducerea de date referitoare la documentele financiar-contabile care 
stau la baza emiterii documentelor de platŁ aferente proiectului (de exemplu: facturi, state de platŁ, ordine de 

deplasare etc.) Ἠi ´ncŁrcarea de documente relevante, ´n funcἪie de cerinἪele de raportare ale autoritŁἪii 
finanἪatoare. 

Primul pas pentru introducerea unui angajament constŁ ´n apŁsarea butonului AdaugŁ. 

 



Utilizatorul completeazŁ informaἪii ´n cele douŁ taburi: Date generale  Ἠi Documente . 

 
În tab-ul Date generale  utilizatorul completeazŁ c©mpurile predefinite ´n SDFC referitoare la angajamentul 
care trebuie adŁugat: 

- Tip ï selecἪie din nomenclator 
ɀ Stat de platŁ (SP) 
ɀ Factura fiscalŁ (FF) 
ɀ Bon fiscal (BF) 
ɀ Bon de card (BC) 
ɀ FiἨŁ de pontaj voluntariat (FPV) 
ɀ Ordin de deplasare (OD) 
ɀ Document justificativ pentru deplasŁrile altor persoane implicate 
´n proiect ´n afarŁ de angajaἪi (DJ) 

ɀ Decont de cheltuieli (DC) 
ɀ Cheltuieli indirecte (CI) 
ɀ Alt tip de angajament legal (AAL) 

- NumŁr Ἠi datŁ 

- Valoare  

- Valoare TVA   ï se completeazŁ cu 0 (zero) dacŁ nu este cazul 

- Descrierea  angajamentului 

- Se bifeazŁ ExistŁ un contract ´ncŁrcat dacŁ existŁ un contract deja ´ncŁrcat ´n submodulul 
Contracte . DacŁ nu existŁ contract pentru angajament se adaugŁ informaἪiile in secἪiunea cu 
detalii despre tipul de furnizor (Tip furnizor , CUI sau CNP, Nume  Ἠi Prenume  sau Denumire 
Furnizor)  




















































