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1.0 Scop
1.1 Prezenta procedura are ca scop stabilirea modului de comunicare a reprezentantilor D.G.A.S.
cu potentialii beneficiari/beneficiari ai ajutorului de stat, in implementarea schemelor de ajutor
de stat.
2.0 Domeniul de aplicare
Procedura este aplicabild personalului din cadrul D.G.A.S..
3.0 Documente de referinta
3.1 Legislatie primara

(1) Constitutia Romaniei, republicata;
(2) Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul adminstrativ, cu modificarile si

completarile ulterioare;

(3) Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si

completarile ulterioare;

(4) Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,

3.2
1)

()

3)

(4)
()

4.0
4.1

(1)

(2)

3)

cu modificarile si completarile ulterioare;
Legislatie secundara

Hotararea Guvernului nr. 807/2014 pentru instituirea unor scheme de ajutor de stat avand ca
obiectiv stimularea investitiilor cu impact major in economie, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Hotararea Guvernului nr. 332/2014 privind instituirea unei scheme de ajutor de stat pentru
sprijinirea investitiilor care promoveaza dezvoltarea regionald prin crearea de locuri de munca,
cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotararea Guvernului nr. 797/2012 privind instituirea unei scheme de ajutor de stat pentru
sprijinirea investitiilor care promoveaza dezvoltarea regionala prin utilizarea tehnologiilor noi
si crearea de locuri de muncd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotararea Guvernului nr. 753/2008 pentru instituirea unei scheme de ajutor de stat privind
dezvoltarea regionald prin stimularea investitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotararea Guvernului nr. 1680/2008 pentru instituirea unei scheme de ajutor de stat privind
asigurarea dezvoltdrii economice durabile, cu modificarile si completarile ulterioare;

Definitii si abrevieri

Definitii:

comunicare = actiuni intreprinse de catre reprezentantii D.G.A.S. in vederea informarii

potentialilor beneficiari/beneficiari ai ajutorului de stat cu privire la modul de implemementare
a schemelor de ajutor de stat.

Convocare intilnire tehnicd = actiune intreprinsd de catre reprezentantii D.G.A.S. in vederea
organizarii unei intrevederi cu beneficiarii de ajutor de stat care au depus o cerere de platd a
ajutorului de stat, in scopul clarificirii unor aspecte tehnice.

solicitare intalnire tehnicd = document prin care un potential beneficiar/beneficiar al ajutorului
de stat solicitd o intrevedere, la sediul D.G.A.S. sau prin videoconferintd/audioconferinta, cu
reprezentantii D.G.A.S.; documentul trebuie semnat de catre solicitant si trebuie sa respecte
forma si continutul prevazut in Formularul F-PO-23.22.07.
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4.2.

5.0

(4) potential beneficiar al ajutorului de stat = operator economic, care doreste informatii tehnice
despre modalitatea de finantare a investitiilor prin schemele de ajutor de stat administrate de
MEFP si care este interesat, in principiu, de depunerea unei cereri de acord pentru finantare sau
care a depus o cerere de acord pentru finantare.

(5) beneficiar al ajutorului de stat = operator economic care a obtinut un acord pentru finantare si
solicita o intdlnire cu reprezentanti ai D.G.A.S. in vederea clarificarii unor aspecte tehnice,
prezentate in actele normative in domeniu si in materialele complementare, legate de modul de
implementare/de monitorizare a proiectului de investitii, de efectuare a platii ajutorului de stat.

(6) Director general adjunct = directorul general adjunct care coordoneaza serviciul evaluare,
selectare, emitere acorduri pentru finantare/serviciul implementare proiecte si plati.

(7) Registrul unic al solicitarilor de intalniri tehnice = contine informatii cu privire la numarul de
inregistrare de la D.G.A.S., solicitantul, modul de solutionare si data intalnirii tehnice, conform
Formularului F-PO-23.22.08.

(8) Inregistrare = primirea numérului de inregistrare de la D.G.A.S., prin registrul unic al
solicitdrilor de informatii si/sau S.1.D.O.C.

(9) Persoana desemnatd = persoana care elaboreaza raspunsul la solicitare si/sau participa la
intalnirea tehnica.

(10)Sef S.A.P.C.M. = persoana care ocupa functia de conducere a Serviciului analiza, programare
si coordonare metodologica.

(11) Sef S.E.S.E.A.F. = persoana care ocupa functia de conducere a Serviciului evaluare, selectare si
emitere acorduri pentru finantare.

(12) Sef S.I.P.P. = persoana care ocupa functia de conducere a Serviciului implementare proiecte si
plati.

(13) Solicitant = potential beneficiar/beneficiar al ajutorului de stat.

(14) Tematica = teme de discutie referitoare la prevederile actelor normative care instituie schemele
de ajutor de stat, administrate de D.G.A.S si la documentatia complementara (Ghid solicitant,
Manual de plata, etc.)

(15) Termenul de raspuns la solicitarea pentru intalnirea tehnica = 5 zile lucratoare (3 zile elaborare
raspuns D.G.A.S., 1 zi transmitere raspuns catre solicitant).

(16) Termenul maxim de acordare a intalnirii = 15 zile lucratoare.

(17) Videoconferinta/audioconferintd = procedeu de comunicatie la distantd, organizat prin
intermediul unei aplicatii software, prin care solicitantul interactioneaza vizual si/sau audio cu
reprezentantii D.G.A.S .

Abrevieri

(1) M.F.=Ministerul Finantelor;

(2) D.G.A.S. = Directia generald ajutor de stat;

(3) S.I.D.O.C. = Sistem electronic de inregistrare si urmarire a documentelor;

(4) S.E.S.E.A.F. = Serviciul evaluare, selectare si emitere acorduri pentru finantare;
(5) S.LP.P. = Serviciul implementare proiecte si plati;

(6) S.A.P.C.M. = Serviciul analiza, programare si coordonare metodologica.

Descrierea procedurii
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Procedura de comunicare detaliazd urmatoarele instrumente de comunicare:
- Intélniri tehnice/convocari/videoconferinte/audioconferinte cu potentiali beneficiari sau
beneficiari ai ajutorului de stat;
- comunicarea telefonica cu beneficiarii ajutorului de stat;
- comunicarea prin email cu beneficiarii/potentialii beneficiari ai ajutorului de stat la adresa
solicitare.intalniretehnica@mfinante.gov.ro;
- platforma electronica ,,Formular asistenta ajutor de stat”.
5.1 Primirea, Tnregistrarea, verificarea/analizarea, repartizarea si urmairirea solutionarii in
termen a solicitarilor de intilniri tehnice/videoconferinte/audioconferinte:

(1) Formularul F-PO-23.22.07 este publicat pe site-ul www.mfinante.gov.ro la rubrica Ajutor de
stat sub o noud rubrica denumita ”Solicitare intalnire tehnica”;

(2) Formularul de solicitare a intalnirii  va fi trimis prin intermediul adresei
solicitare.intalniretehnica@mfinante.qov.ro;

(3) S.A.P.C.M. inregistreaza solicitarea in Registrul unic pentru solicitari de informatii si verifica
la data primirii daca aceasta respectd urmatoarele conditii, conform Formularului F-PO-
23.22.07:

1 numele, prenumele si adresa de email la care se solicita primirea raspunsului;

2 solicitarea este adresatda D.G.A.S.;

3 tematica propusd pentru intdlnirea tehnicd de catre solicitant este legatd de activitatea
D.G.AS,

4 persoanele participante si functia acestora;

5 exprimarea acordului tuturor participantilor la intalnire din partea intreprinderii cu privire la
inregistrarea discutiilor in Formularul F-PO-23.22.07.

(4) Toate solicitarile care nu sunt conforme cu Formularul F-PO-23.22.07 sunt respinse;

(5) Dupa verificare, S.A.P.C.M. transmite solicitarile catre Secretariatul D.G.A.S. Tn vederea
inregistrarii in S.I.D.O.C.

5.2 Circuitul si solutionarea solicitarilor de intilniri tehnice/videoconferinte/audioconferinte:

(1) Solicitarile, inregistrate in Registrul unic pentru solicitari de informatii se inregistreaza la
secretariatul D.G.A.S.in S.1.D.O.C;

(2) Directorul general repartizeaza solicitarea catre directorii generali adjuncti, dupa caz, iar acestia
sefilor de serviciu S.E.S.E.A.F./S.I.P.P.;

(3) Seful de serviciu S.E.S.E.A.F./S.I.P.P. desemneaza persoana care analizeaza si formuleaza
raspunsul la solicitare in termen de 3 zile lucratoare;

(4) Raspunsul contine cel putin urmatoarele informatii: locatia, data, ora de desfasurare a intélnirii,
obligativitatea confirmarii persoanelor participante/solicitarii reprogramarii pe adresa de email
a directorului general al D.G.A.S. In situatia neacordarii intalnirii se va transmite solicitantului
un raspuns motivat;

(5) Pentru solicitarile trimise in format electronic la alte adrese din cadrul D.G.A.S., decat

solicitare.intalniretehnica@mfinante.gov.ro, se formuleaza raspuns, in sensul retransmiterii
solicitarii prin adresa solicitare.intalniretehnica@mfinante.gov.ro;
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(6) Dupa aprobarea proiectului de raspuns de citre seful de serviciu S.E.S.E.A.F./S.LP.P.,
directorii generali adjuncti, dupa caz si directorul general, acesta este transmis catre solicitant
in termenul de raspuns la solicitarea de intalnire tehnica,

5.3. Circuitul documentelor privind convocarea beneficiarilor la intalniri tehnice

(1) Convocarea beneficiarilor se face in baza unei adrese elaborate in baza Formularului F-PO-

23.22.10, de citre responsabilul care evaluaeza cererea de platd a ajutorului de stat Tnregistrate
n_Reaqistrul unic pentru solicitiri de informatii se inregistreaza la secretariatul D.G.A.S. in
S.1.D.O.C.;

(2) Adresa contine cel putin urmatoarele informatii: locatia, data, ora de desfasurare a intalnirii,

(3)

5.4
1)
()
3)
(4)
(5)

5.5

1)

)

5.6

5.7

obligativitatea confirmirii persoanelor participante din partea beneficiarului/solicitarea
reprogramarii pe adresa de email a directorului general al D.G.A.S.

Dupa aprobarea adresei de catre seful de serviciu S.I.P.P.. directorul general adjunct si
directorul general, aceasta se finregistreazd la secretariatul D.G.A.S. in S.ILD.O.C. si se
transmite catre beneficiar, letric si/sau pe email.

Modul de desfasurare al intalnirilor tehnice/videoconferintei/audioconferintei

Intalnirile tehnice se vor desfisura la sediul D.G.A.S., la data si ora comunicate prin adresa de
raspuns la solicitare/convocare sau prin intermediul unei aplicatii software ce asigura
comunicarea prin videoconferintd/audioconferinta,

La intalnire participa directorul general, directorul general adjunct, dupa caz, seful de serviciu
S.E.S.E.A.F./S.ILP.P. si persoanele din cadrul D.G.A.S. desemnate pentru participare;

In cadrul intalnirii tehnice/videoconferintei/audioconferintei se discuti tematica propusi de
catre solicitant, conform solicitarii transmise.

Discutiile desfasurate in cadrul intdlnirilor tehnice/videoconferintei/audioconferintei vor fi
inregistrate audio.

La sfarsitul intalnirii tehnice desfasurate la sediul D.G.A.S. se intocmeste Fisa intalnirii tehnice,
conform Formularului F-PO-23.22.09, care va fi semnata de persoanele participante.

Arhivarea documentelor care stau la baza solicitiarii/acordarii si desfasurarii intalnirii
tehnice/convocirii/videoconferintei/audioconferintei si arhivarea inregistrarilor audio

Solicitarile pentru intalnirile tehnice, copia raspunsului si documentatia prezentatd in cadrul
intalnirii tehnice, dupa caz, se pastreaza pe o perioada de 5 ani la D.G.A.S., dupa care se
transmit la structura de specialitate, Tn vederea arhivarii.

Inregistrarile audio se stocheazi pe suport electronic (ex.: hard disk, memory card, etc.) in
format digital (ex.: mp3, mp4, wma, etc.) si se pastreazd pe o perioadd de 5 ani la D.G.A.S.,
dupa care se transmit la structura de specialitate, in vederea arhivarii.

Comunicarea telefonica sau prin email cu beneficiarii de ajutor de stat

In cazul in care, in etapa evaludrii cererilor de plati a ajutorului de stat sau in perioada de
monitorizare, apar neclaritati cu privire la documentatia transmisa, pentru reducerea timpului
de analiza, reprezentantii D.G.A.S., implicati In analiza documentatiei, pot solicita telefonic sau
pe e-mail, informatii suplimentare. Dacd in urma acestor discutii se considerd necesar
depunerea suplimentara a unor documente justificative, beneficiarii de ajutor de stat le vor
depune din proprie initiativa, la Registratura generalda a M.F.

Platforma electronica ,,Formular asistenta ajutor de stat”
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Ministerul
Finantelor

| Cod:P0O-23.22

PROCEDURA OPERATIONALA
Ed. | Rev. 3

Actiuni de comunicare cu operatorii economici, in
implementarea schemelor de ajutor de stat gestionate de DGAS

pag. 10/19

(1) Potentialii beneficiari ai ajutorului de stat/beneficiarii ajutorului de stat pot solicita informatii cu

)

©)

privire la modul de implementare a schemelor de ajutor de stat pe platforma electronica
,Formular asistenta ajutor de stat”.

Solicitarile de informatii cu privire la schemele de ajutor de stat se pot formula prin intermediul
aplicatiei pusa la dispozitie pe site-ul www.mfinante.gov.ro ,,Formular asistentd ajutor de stat”,
catre S.A.P.C.M.

Persoanele desemnate din cadrul S.A.P.C.M. verifica daca solicitarile de asistenta primite prin
intermediul platformei ,,Formular asistenta ajutor de stat” sunt corect formulate si corespund
obiectului de activitate al directiei Ajutor de stat pentru a fi validate.

(4) Dupa validare, solicitarile sunt trimise prin intermediul platformei ,,Formular asistenta ajutor de

(5)

stat”. secretariatului D.G.A.S.

Secretariatul D.G.A.S. inregistreaza solicitarile trimise prin intermediul platformei ..Formular

Y

asistentd ajutor de stat” in S.I.D.O.C. si le repartizeaza Directorului general adjunct;

(6) Directorul general adjunct repartizeaza solicitarile catre seful S.A.P.C.M..

(7)

Seful S.A.P.C.M. repartizeaza solicitdrile persoanei desemnate din cadrul serviciului.

(8) Persoana desemnata din cadrul S.A.P.C.M. intocmeste raspunsul, il supune aprobarii conducerii

D.G.A.S., dupa care il transmite solicitantului prin intermediul platformei ,,Formular asistenta
ajutor de stat”.

(9) In intervalul dintre transmiterea intrebarii de citre solicitant si validarea acesteia la nivelul

SAPCM aplicatia afigseaza solicitarile ,,Validare” iar dupa validare pana la transmiterea
raspunsului aplicatia afiseaza solicitarile ,,In lucru”.

(10) Dupa transmiterea raspunsului solicitarile sunt afisate in aplicatie la rubrica ,, Trimis raspuns”.

6.0
6.1

(1)

()

©)

(4)
6.2

1)

(2)
6.3

1)

()
3)
6.4

Responsabilitati
Directorul general al D.G.A.S.:
Analizeaza continutul solicitarilor si decide asupra acorddrii/neacordarii intalnirii;

Repartizeaza solicitarile Directorului general adjunct, in functie de tematica propusa de
solicitant;

Semneazd raspunsurile citre solicitanti/adresele de convocare elaborate de personalul din
subordine, 1n situatia neacordarii Intalnirii;

Participa la intalnire.
Directorul general adjunct

Repartizeazd solicitarile sefului de serviciu S.E.S.E.A.F./S.L.P.P./S.A.P.C.M. si avizeaza
raspunsul la solicitare/ adresa de convocare;

Participa la intalnire.
Sef serviciu

Desemneaza persoana din cadrul serviciului S.E.S.E.A.F./S.I.P.P./S.A.P.C.M., dupa caz, care
elaboreaza raspunsul la solicitare;

Semneaza rispunsul la solicitare/adresa de convocare;

Participa la intalnire.

Persoana desemnata

F-P0O-23.22.04 Ed. |
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(1) Participa la intdlnirea tehnica
(2) Intocmeste raspunsul la solicitarea tehnici/convocare/videoconferinti/audioconferintad si/sau
participa la intdlnirea tehnica.
6.5 Secretariarul din cadrul D.G.A.S.
(1) Raspunde de inregistrarea intrarilor si iesirilor solicitarilor prin S.I.D.O.C.
7.0  Formulare
Formularul F-PO-23.22.07 — Solicitare pentru intalnire tehnica;
Formularul F-PO-23.22.08 - Registrul unic al solicitarilor de intalniri tehnice
Formularul F-PO-23.22.09 - Fisa intalnire tehnica
Formularul F-PO-23.22.10 — Convocare intilnire tehnica
8.0  Anexe

Anexa 1 - Diagrama de proces solicitare intalniri tehnice

Anexa 2 - Diagrama de proces convocare intalnire tehnica
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Formularul F-PO-23.22.07
Data inregistrarii...................
Numarul inregistrarii.............

SOLICITARE PENTRU INTALNIRE TEHNICA

Subscrisa: (denumirea TNtreprinderii,.......ccccevenrivieniieeiieniieeiieesiesieesieee e eveeeeenn. a0, adresa sediului
SOCTALL . .t e e , cod unic de inregistrare...................... ),
reprezentatd  legal prin  domnul/doamna.......................o , avand calitatea de
..., e-mail la care D.G.AS. va comunica raspunsul la
VS (S (R ,solicit, indatade.................. ,oralorele:............... .

[ Intélnire tehnica la sediul D. GA S. si sunt de acord cu mreglstrarea audio a discutiilor ce vor avea
loc in cadrul acesteia;

[ Wideoconferinti/audioconferinti si sunt de acord cu inregistrarea audio a discutiilor ce vor avea loc
1n cadrul acesteia.

1. Societatea se incadreaza in una dintre urmatoarele situatii:

[ Intentioneazi si depuni o Cerere de acord pentru finantare;

h depus o Cerere de acord pentru finantare;

[ _h primit un Acord pentru finantare, se afld in perioada de implementare a proiectului de investitii si
intentioneaza sd depuna o solicitare de modificare de plan;

[ h primit un Acord pentru finantare si intentioneaza si depuni/a depus o cerere de platd in vederea
virarii sumei aferente ajutorului de stat aprobat;

[ h primit un Acord pentru finantare, a finalizat proiectul de investitii si se afld in perioada de
monitorizare a acestuia.

2. Tematica propusa: (se va prezenta pe scurt)
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Formularul F-PO-23.22.08
MODEL REGISTRUL UNIC AL SOLICITARILOR DE INTALNIRI TEHNICE

Nr. Nr. Tnregistrare Date identificare Mod solutionare Data/ora intalnirii
Crt. D.GA.S. solicitant ’ tehnice

F-PO-23.22.04 Ed. |
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Fisa intilnirii tehnice organizate in data de................. , conform solicitarii nr........ [eeeraenns

Formularul F-PO-23.22.09

Ministerul Finantelor - Directia Generala Ajutor de Stat
Data sedintei:

Durata: ............... h
Participanti:
Din partea S.C. ...ccevvvvnviiiiiniiiiiinnnnnnn.
Nr. . <
ort Nume, prenume Functia Semnatura

2. Dinpartea D.G.AS.

Nr.

ort Nume, prenume Functia Semnatura

TEMATICA discutata, conform solicitarii S.C. ................

Nota:
Discutiile desfasurate Tn cadrul intalnirii tehnice au fost inregistrate audio
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Formularul F-PO-23.22.10
Data inregistrarii...................
Numarul inregistrarii.............

CONVOCARE INTALNIRE TEHNICA

Subscrisa: (denumirea TNreprinderil,.......ccocevvveveeiierieeieenieereesieeeenen. veveeens, adresa SEAIUIUL SOCIAL. . ..oviviiiiiieeeeeeeeeeee et e e e e ,
cod unic de inregistrare...................... ), reprezentata legal prin domnul/doamna.........................ol ,avand calitateade ..............ccccevvieeeiennn,
e-mail........ ,care a depus la Registratura Ministerului Finantelor/on-line Cererea de plata nr.......... ,dindatade .............. , , este convocata de D.G.A.S. in

datade.................. ,ora/orele:............... , sa participe la:

[ b intalnire tehnici la sediul D.G.A.S., fiind de acord cu inregistrarea audio a discutiilor ce vor avea loc in cadrul acesteia;
Sau
[ b videoconferinti/audioconferinti, fiind de acord cu inregistrarea audio a discutiilor ce vor avea loc in cadrul acesteia.,
pentru clarificarea unor aspecte importante, relatate in cuprinsul cererii de plata.

1. Tematica propusa: (se va prezenta pe scurt)

2. Varugam sa confirmati participarea prin e-mail, sau daca nu este posibila intdlnirea la data stabilita, sa propuneti altd data .
3. Va rugdm sa mentionati persoanele participante si functia acestora:

1)

2)

3)
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