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COMANDA ABONAMENT LA BULETINUL PROCEDURILOR DE INSOLVENTA

Acces: Servicii BPI -> Online -> Formulare online furnizare informatii BPI -> Formular de
comanda BPI.

in bara superioara, pe masura ce se completeaza sectiunile, se indica sectiunea curenta.

In fiecare sectiune, dupa completarea datelor, se poate continua completarea urmatoarei
sectiuni a cererii (prin accesarea butonului Pasul urmator), se poate salva (prin accesarea
butonului Salveaza pas intermediar), in vederea reluarii ulterioare a completarii cererii sau se
poate reveni la sectiunea anterioara (prin accesarea butonului Pasul precedent).

Sectiune: Solicitant

ONRCPaortal

‘ Comandi‘ Formular‘ Nota calcul‘ Semnétura‘ Finalizare‘

Se adauga solicitantul comenzii de abonament.
Subsectiune: Cauta solicitant

Permite alegerea unui solicitant existent in baza de date, daca acesta este altul decét
utilizatorul autentificat in Portal.

Pasi:

1. Alegeti registrul
2. Completati CUIl sau numarul de inregistrare in registru
3. Apasati butonul Cauta

Se pot prelua si datele utilizatorului fara a mai trece prin subsectiunea Cauta solicitant, prin
apasarea direct a butonului Preia datele mele.

n subsectiunile Solicitant, Adresa solicitant si Detalii solicitant sunt completate datele
existente Tn baza sau in contul utilizatorului.

Pasi:

1. Completati cel putin cdmpurile obligatorii (marcate cu *)

2. Apasati butonul Pasul urmator

Se poate Tntrerupe completarea urmatoarei sectiuni a cererii prin accesarea butonului
Salveaza pas intermediar, in vederea reluarii ulterioare a completarii cererii.

Sectiune: Comanda

ONRCPartal

80Iicitant‘ ‘ Formular‘ Nota calcul‘ Semnﬁtura‘ Finalizare‘

Se completeaza detaliile comenzii.



Subsectiune: numar intern comanda

Se completeaza aceasta subsectiune cu numarul intern — al solicitantului — pentru comanda
curenta (de reguld, este numarul de iesire de la solicitant, dar poate lipsi).

Subsectiune: Cauta institutie/firma

Se completeaza aceasta subsectiune daca solicitantul este altul decét utilizatorul conectat pe
Portal.

Pasi:

1. Alegeti registrul
2. Completati CUI sau numarul de inregistrare in registru
3. Apasati butonul Cauta

Se pot prelua si datele utilizatorului fara a mai trece prin subsectiunea Cauta solicitant, prin
apasarea direct a butonului Preia datele mele.

In subsectiunile Institutia/firma, Adresa institutie/firma sunt completate datele existente in
baza sau in contul utilizatorului.

Completati cel putin cdmpurile obligatorii (marcate cu *).
in subsectiunea de detalii despre abonament se fac urmatorii pasi:

1. Alegeti tipul de abonament
2. Completati perioada de timp:
a. Completati Data inceput
b. Completati Data sfarsit
c. Apasati butonul Adaugé perioada

Este afisat numarul de zile care — in final — trebuie s& corespunda cu tipul
abonamentului.

Puteti adauga si perioade din urma. Perioadelele alese pot sa fie discontinue.

3. Adaugati utilizatorii care vor putea consulta buletinele in baza abonamentul
4. Completati datele persoanei de contact
a. sau preluati datele solicitantului — prin apasarea butonului Preia date contact
solicitant

Apasati butonul Pasul urmétor.

Se poate intrerupe completarea urmatoarei sectiuni a cererii prin accesarea butonului
Salveaza pas intermediar, in vederea reluarii ulterioare a completarii cererii.

Sectiune: Formular

ONRCPortal

Solicitant‘ Comandi‘ ‘ Nota calcul‘ Semnitura‘ Flnalizare‘

Se genereaza fisierul PDF care contine comanda de abonament.
Pasi:

1. Accesati link-ul Genereaza formular electronic
2. Deschideti fisierul si salvati-|




3. Apasati butonul Pasul urmator

Sectiune: Nota de calcul

ONRCPortal

Solicitant‘ Comandé‘ Fon‘nular‘ ‘ Semnﬁtura‘ Finalizare‘

Se genereaza nota de calcul corespunzator perioadei si numarului de useri specificate in
detaliile comenzii din sectiunea Comanda.
Pasi:

1. Accesati link-ul Genereaza nota de calcul
2. Se va deschide fisierul si se va salva
3. Apasati butonul Pasul urmator

Nu se poate trece la pasul urmator daca aceasta sectiune nu a fost completa.

Sectiune: Semnatura
Utilizatorul trebuie sa detina un certificat digital calificat valid.
Descarcarea pe calculatorul personal a fisierului generat in format PDF este obligatorie.

Semnatura electronica se aplica cererii.

Fisierul descarcat se semneaza electronic (pe baza de semnatura digitala):
Pasi:
1. In fereastra de dialog Warning Security ap&sati butonul Run

Pagina de Semnatura este impartita in subsectiunea Cerere de publicare si cate o
subsectiune corespunzatoare fiecarui act de procedura completat anterior. Pentru
fiecare subsectiune se procedeaza in felul urmator:

2. Apasati butonul Alege figierul pentru semnare

3. Localizati si selectati fisierul pdf pentru semnare (descarcat/salvat in pasul anterior)

4. La deschiderea ferestrei in care este afisat mesajul “Enter the pin code to acces your
smart card”, introduceti codul pin

5. Apasati butonul Sign

6. Vizualizati mesajul de afisare a numelui fisierului PDF re-generat cu semnatura
electronica

7. Apasati butonul Ok

8. Actionati butonul R&sfoire, localizati si selectati fisierul pdf cu semnatura electronica

9. Actlonatl butonul Adauga si V|zuaI|zat| mesajul de salvare cu succes a fisierului

10. Verlflcatl afisarea link-ului cu denumirea fisierului curent semnat electronic
11. Activati link-ul pentru deschiderea pe ecran a fisierului in vederea consultarii
12. Verificati detaliile semnaturii digitale din fisier



13. Puteti sterge fisierul semnat prin actionarea butonului Sterge. Pentru o noua adaugare

se reiau pasii anteriori doriti pentru completari/corectii si obligatoriu Formular electronic
si Semnare;

Dupa semnarea tuturor fisierelor,

14. Apasati butonul Pasul urmator

Sectiune: Finalizare

Datele salvate sunt valide si securizate prin semnatura digitala cu certificat digital

Finalizarea procesarii unei cereri nu mai face posibila reluarea pasilor anteriori.

Utilizatorul este atentionat ca poate completa/corecta detaliile cererii pe formularul online,
numai pana la finalizare.

Dupa operarea de completari/corectii pe sectiunile dorite, este obligatorie salvarea noilor fisiere
pdf generate si parcurgerea in ordine a sectiunilor Formular electronic si Semnatura.

Se acceseaza butonul Pasul urmétor sau se poate reveni la sectiunea anterioara (prin
accesarea butonului Pasul precedent)

Pasi:

1.
2.
3.
4.

Actionati butonul Finalizare

Vizualizati mesajul de salvare cu succes a cererii

Vizualizati lista “Cererile mele” cu toate cererile proprii (afisate automat de aplicatie)
Verificati afisarea cererii salvate in lista “Cererile mele”

Din lista “Cererile mele” se pot face oricare din urmatoarele operatii:

A.

OO w

Modificarea cererii — prin apasarea butonului B
Stergerea cererii - prin apasarea butonului (X

Vizualizarea istoricului pe flux — prin apasarea butonului "
Copierea continutului cererii pentru utilizarea intr-o cerere noua — prin apasarea

[l

butonului

Pentru revenirea in lista “Cererile mele” se apaséa butonul /napoi



