Manual utilizare portal ONRC

- utilizare generala a portalului si crearea unui cont -

I. Crearea unui cont in cadrul portalului ONRC

Adresa la care se acceseaza portalul ONRC este https://portal.onrc.ro

In partea din dreapta a portalului, accesam link-ul “Creati un cont”:
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In cazul in care intampinali probleme |a vizualizarea imaginii de mai sus, va rugam sa
activati permisiunea incarcarii continutului mixt, HTTP gi HTTPS, in browser!



https://portal.onrc.ro/

In imaginea de mai sus la (1) introduceti adresa de e-mail si la (2)
introduceti cele doua grupuri de caractere care le vizualizati in imagine, cu
un spatiu intre ele.

Folosind exemplul nostru, completarea campurilor ar arata in felul urmator:

Sign up / Inregistrare

Gl bpi@onrc.ro
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Fig. 1.3

Dupa completarea campurilor, apasati pe butonul “Trimite”. Trebuie sa
primiti un mesaj ca in urmatoarea imagine:
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Activation sent
Pe adresa "bpi@onrc.ro” a fost trimis un email cu codul de activare a contului.
Fig. 1.4

In acest moment a fost generat si trimis automat un e-mail la adresa
introdusa de d-voastra (in cazul nostru la adresa de e-mail bpi@onrc.ro),
ce contine link-ul de activare pentru portal.
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from suport.portal@onrc.rois
subject Bine ati venit la ONRC m’

to bpi@onrc.roig

Pentru a activa contul ONRC, faceti click pe acest link

Fig. 1.6



Se va deschide formularul de creare cont in care completati toate
campurile marcate cu steluta (*) numerotate de la 1-8 apoi actionati
butonul ‘Trimite’(9).
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In imaginea de mai sus avem urmétoarele cadmpuri:



|II

(1) Campul “e-mail” care este precompletat de catre sistem si nu este
un camp editabil. Va informeaza faptul ca activati un cont in cadrul
portalului folosind adresa de e-mail furnizata de d-voastra (in cazul
de fata bpi@onrc.ro)

(2) Campul “Nume utilizator” care este precompletat de catre sistem si
este un camp editabil. Puteti introduce in acest camp denumirea de
utilizator dorita. Acest cdmp reprezinta numele utilizatorului care o
sa-| folositi pentru autentificarea in cadrul portalului.

(3) In cadrul campului “Parola” introduceti parola ce o veti utiliza la
autentificarea in cadrul noului portal. Parola va trebui sa contina : o
litera mare, o cifra si minim 8 caractere.

(4) In cadrul c&mpului “Confirmare parold” reintroduceti exact aceeasi
parola de la pasul (3) pentru confirmare.

(5) Céampul “Nume” se completeza cu numele persoanei de contact.

(6) Campul “Prenume” se completeza cu prenumele persoanei de
contact.

(7) 1In cadrul cAmpului “Telefon”, introduceti numarul de telefon la care
putem contacta reprezentatul persoanei juridice (sau persoana
fizica). Campul trebuie sa contina numai cifre.

(8) Bifati acceptul termenilor si conditiilor.
(9) Bifati daca doriti sa primiti newsletter.

(10) Apasati pe butonul “Trimite”.

Dupa ce ati urmat pasii de mai sus, sistemul va furniza urmatorul
mesaj :

Activare efectuata cu succes
Felicitar _ Contul D-stré a fost activat
Fig. 1.8
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Pentru a va autentifica in cadrul portalului, accesati butonul “Login
din partea dreapta sus si introduceti “nume utilizator” si “parola”
furnizata de d-voastra pentru autentificare.
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Dupa activarea contului si autentificarea pe Portal ONRC, puteti
completa datele privind : Persoana juridica, Banca si Cont, Adrese,
accesand linkul Contul Meu din stanga ecranului in partea de jos,
deasupra linkului Cererile Mele.
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de Insolventa online
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¢ Formulare offline BRI

I Contul meu

Cererile mele
Platile mele

Zona de asistenta
Newsletter

Date persoana juridica
Denumire* :

cur:

Nr. inregistrare :

Telefon™* :

Fax:
Fig. I.10

- Denumire - denumirea persoanei juridice;

- CUI - codul de identificare fiscal a persoanei juridice;

- Nr. inregistrare - numarul de inregistrare din registrul de
evidenta (Registrul Comertului, etc.);

- Telefon - numarul de telefon pentru persoana juridica;



1. Banca si cont
2. Adrese:

- Adresa - reprezinta adresa persoanei fizice / juridice;

- Adresa de corespondenta - in cazul in care adresa de facturare difera
de adresa completata la pasul anterior, veti completa aceste campuri;

- Adresa de facturare - adresa de facturare;

l. Utilizare generala a portalului ONRC

Pentru asigurarea permanenta a calitatii informatiilor accesate prin
intermediul portalului ONRC va rugam sa ne comunicati orice situatie atipica
pe care o sesizati cu privire la acesta, pe adresele de suport precum
urmeaza:

- suport.rc@onrc.ro —pentru zona RC;
recom@onrc.ro —pentru zona RECOM;
suport.bpi@onrc.ro —pentru zona BPI.
infocert@onrc.ro — pentru zona INFOCERT
rezervare@onrc.ro — pentru zona Verificare - Rezervare Denumire
online.

Pentru transmiterea formularelor online este necesara detinerea unui
certificat digital autorizat care ofera dreptul de semnatura electronica.

In cazul in care nu detineti semnatura electronica puteti descarca
formularele offline de la adresa :
https://portal.onrc.ro/ONRCPortalWeb/appmanager/myONRC/public?_nfp
b=true&_pagelLabel=furnizareOffline#wlp_furnizareOffline

ATENTIE : Cererile/Formularele transmise online pentru care plata
online s-a efectuat in afara programului de lucru al ONRC sau ORC
teritoriale ( 8:00-16:30, de luni pana joi si 8:00-14:00 vinerea )
vor fi inregistrate in ziua de lucru care urmeaza.

Pentru functionarea corecta a portalului ONRC recomandam folosirea
unuia dintre browserele: Mozilla Firefox, Google Chrome, Opera, Safari
(ultimele versiuni).

In cazul utilizdrii browser-ului Internet Explorer, vd8 recomanddm
utilizarea ultimei versiuni a acesteia sau minim versiunea 8.

In cazul utiliz8rii IE8 (setdrile sunt valabile numai pentru aceast
versiune), va rugam sa efectuati urmatoarele setari:

1. Deschideti meniul Tools -> Internet Options

2. Selectati tab-ul Security

3. La zona sa verificati ca aveti selectat ,Internet”

4. Apasati “Custom Level”

5. in fereastra care s-a deschis, mergeti la sectiune
Downloads

6. Selectati optiunea “"Enable” pentru subsectiunea “Automatic

prompting for file downloads”
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In cazul in care folositi ca browser Chrome si nu puteti vizualiza
codurile captcha atunci cand completati o cerere online sau
analizati Stadiu Dosar, efectuati click pe iconita din dreapta sus, exact
ca in imaginea :
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Codurile captcha vor fi vizibile :
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Referitor la introducerea codurilor captcha, cele doua grupuri generate
sunt alcatuite din caractere(litere spre ex.) sau numere, importanta este
introducerea ambelor grupari de litere sau numere. Se omit la scrierea lor
in casuta de dialog, spatiile( ex. Evenn His se scrie evennhis),
parantezele rotunde( ex. (Md) acumm se scrie mdacumm ), virgulele (
ex. Exit April, se scrie exitapril ), literele mari/mici ( ex. MD evNeM
se scrie mdevnem sau MDEVNEM sau MDevNeM), punctele (ex. Md.

Evenn se scrie mdevenn)



. Semnarea electronica a formularelor online

Informatii privind dreptul de semnatura electronica precum si lista
furnizorilor acreditati de MSCI , pot fi obtinute daca accesati Zona de
asistenta -> Semnatura electronica -> Informatii privind Semntura
electronica calificata.

A5 MINISTERUL COMUNICATIILOR
" . $I
? SOCIETATII INFORMATIONALE

DESPRE NOI ~ INFORMATII DE INTERES PUBLIC *~ TF‘..-’;I'-.'E!P;-'LREI'-]'JI_ZS; DECIZIONA

Semnatura electronica

Procedura de acreditare a semnaturii electronice in conformitate cu Trusted List
Legea 455/2001
trusted list - versiunes pdf
1. Furnizorul de servicii de certificare care doreste =3 fie acreditat va
inainta o cerere scrisd pentru Tnceperea procedurii de acreditare. Forma i trusted list - versiunea xml

continutul acestei cereri sumt prevdzute Tn Ordinului Ministrului nr

473/09.06.2009 - Anexa nr. 1. Arhiva Trusted List

Z. Procedura de acordare, suspendare si retragere statut prestator de 10 noiembrie 2017 (pdf)/
servicii de Tncredere calificat in conformitate cu Regulamentul UE nr.
910/2014 - Ordinul nr. 44920062017 (pdf) privind procedura de 18 zeptembrie 2017 (pdf} |
acordare, suspendare gi retragere a statutului de prestator de servicii de
incredere calificat in conformitate cu Regulamentul (UE) nr. 310/2014 al € iulie 2017 [.pdf)/
Parlamentului European si al Consiliului din 23 julie 2014.

30 iunie 2017 (_pdf )/
* Registrul furnizorilor de servicii de acreditare, verziunea Hoiembrie 2017

(.pdf) 29 iunie 2017 (_pdf} |

Instructiuni pentru aplicarea semnaturii digitale

Dupa ce ati parcurs toti pasii completarea online a cererii, ajungeti la
Sectiunea Generare unde se va genera fisierul pdf ( este de fapt
formularul online completat care urmeaza a fi semnat) si il salvati pe
calculatorul dvs. Cu ajutorul utilitarului primit de la furnizorul
dumneavoastra de semnatura electronica, semnati acest document si il
incarcati la pasul Semnatura.

Atentie ! Fisierele semnate electronic si atasate in sectiunea documente a
formularelor online RC au o limitare de 25Mb per fisier, fara sa existe
limitare totala la nivel de opis documente incarcate. Este posibil ca un
fisier foarte mare sa nu poata fi atasat in conditii de conectivitate slaba la
internet a utilizatorului.
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IV. Informatii generale privind formularele online

IV.1 Fluxul unei cereri online.

Pas 1. Completare cerere conform Ghidurilor specifice tipurilor de cerere
Ex : Cerere inregistrare PJ

https://portal.onrc.ro/ONRCPortalWeb/docs/formulare_rc/CERERE%20DE
% 20INREGISTRARE%20-%20P].pdf

Toate documentele, care vin in sustinerea cererii, se scaneaza individual,
se salveaza in fisiere de tip pdf, se semneaza electronic o singura data
(indiferent cate pagini contin) si se incarca in sectiunea Documente din
fluxul de completare al cererii. In situatia in care se transmite un
document intocmit in format electronic, semnat cu
semnatura/semnaturi calificata/e/extinsa/e, pe document se va
aplica si semnatura electronica a solicitantului, o singura data.

Atentie 1!

Pentru toate cererile se va atasa la pasul Documente Formularul
F30 - Anexaref. prelucrarea datelor cu caracter personal:

https://www.onrc.ro/templates/site/formulare/ANEXA%20prelucrarea%20
datelor%20cu%20caracter%20personal.pdf

Pas 2. Preluare in lucru de catre ORCT destinatar.

Cererea completata la Pasul 1 cu starea ‘Transmisa’ ajunge la ORCT
destinatar.

ORCT destinatar preia in lucru aceasta cerere, o verifica, dupa caz o
actualizeaza cu observatii, ataseaza o nota de calcul.

In sectiunea ‘Cererile mele * pe ‘Detalii’ , pentru fiecare cerere, se pot citi
aceste observatii si se poate vizualiza Nota de calcul.

Pas 3. Achitare notei de calcul folosind modalitatile de plata :

- butonul ‘Plateste online’ (vizibil pe ‘Detalii’ dupa afisarea notei de calcul)
folosind unui card bancar valabil

- butonul ‘Atasati dovada platii’ (vizibil pe ‘Detalii’ dupa afisarea notei de
calcul) atasand ordinul de plata scanat si semnat electronic.

Pas 4. inregistrare cerere in Registrul Comertului
Pas 5. Urmarirea evolutiei cererii pe sectiunea ‘Stadiu dosar ', vizibila

dupa logarea pe prima pagina a portalului.
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Pas 6. Completarea ulterioara a cererii conform observatiilor primite de
la ORCT destinatar.

In cazul in care la cerere se solicitd modificarea, spre ex.: corectie cerere
initiala, adaugare noi documente, preschimbare termen, renuntare la
cerere, etc., se transmite online o Cerere Completare Dosar Observatii din
‘Alte inregistrari in RC *.

In aceasta cerere:

- In pasul solicitare se face referire prin numarul si data de verificare la
cererea initiala si se mentioneaza ce anume se doreste prin completare.

- in pasul documente se ataseaza fisierele pdf semnate electronic solicitate
a fi transmise in observatiile cererii initiale.

Pas 7. Finalizare cerere de catre ORCT.

IV.2 Detalii suplimentare privind o cerere cu starea ‘Transmisa’
sunt furnizate de catre ORCT destinatar.

Reteaua ORCT : https://www.onrc.ro/index.php/ro/contact-2/reteaua-
onrc?id=73

IV.3 Detalii privind documentele ce trebuiesc atasate in
sustinerea unei cereri se gasesc la: http://www.onrc.ro/index.php/ro/

IV.4 Pentru suport tehnic privind modul de completare si transmitere
cerere, pana in momentul in care cererea are starea ‘Transmisa’,
inseamna ca a ajuns la destinatar, transmiteti un email pe adresa :
suport.rc@onrc.ro mentionand nume utilizator, ORC destinatar , numar
portal cerere (prima coloana din ‘Cererile mele’).

La completarea unei cereri, folositi la fiecare pas butonul Salveaza pas
intermediar astfel incat cererea sa fie vizibila in ‘Cererile mele’'.
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