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EVIDENTA MODIFICARILOR MANUALULUI DE UTILIZARE

Nr. Versiune Versiune Data . I
.. R Descriere modificarii

crt. manual aplicatie versionarii

1. 0.1 1.0.0 07.02.2019 Constituire manual

Completari si actualizari la capitole Raport progres,
2. 0.2 1.0.2 14.02.2020 Evolutie indicatori, Cereri transmise, Cereri de
prefinantare.

Revizuire si completare texte explicative, introducere

3. 0.3 3.2.22 iunie 2020 ) -
de noi ecrane, revizuire layout manual.

Actualizare antet conform noii denumiri a
ministerului.

Capitolul Introducere a fost completat cu detalii,
inclusiv print-screen-uri, privind accesarea pentru
vizualizare a manualelor de utilizare, a serviciului
helpdesk direct din aplicatia MySMIS si a datelor
statistice referitoare la programele operationale.
Sub-capitolul 5.6.1. Facturd fiscald: explicatii cu
privire posibilitatea cautarii si selectarii unui contract
de achizitie si dupa numarul contractului sau actului
aditional, dupa caz, la addaugarea sau modificarea
unei facturi.

4. 0.4 3.2.35 aprilie 2021
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INTRODUCERE

Tn vederea asigurarii colectdrii in totalitate a informatiilor referitoare la proiectele finantate
din Fonduri Europene Structurale si de Investitii (FESI) necesare pentru monitorizarea, evaluarea,
gestionarea financiara, verificarea, auditul si controlul acestora pentru perioada de programare
2014 — 2020, Romania a dezvoltat MySMIS2014, un sistem de schimb electronic de date intre
beneficiari si autoritatile de management, organismele intermediare, Autoritatea de certificare,
Autoritatea de audit. Sistemul permite beneficiarilor sa prezinte, intr-o singura transmitere, toate
informatiile necesare sistemelor de gestiune si control ale programelor operationale, conform
prevederilor din Regulamentul 1303/2013 - art. 122, alin. 3.

n acest context arhitectura MySMIS2014 reflectd toate etapele ciclului de viatd al unui
proiect. MySMIS2014 este disponibil la urmatorul link: https://2014.mysmis.ro/frontOffice/

Sistemul are in prezent urmatoarele module functionale:
I.  modulul Definire Apel dedicat Autoritatilor de Management;

II.  modulul Cereri Finantare dedicat solicitantilor de finantare in vederea depunerii

cererilor;

[Il.  modulul Evaluare dedicat Autoritatilor de Management/ Organismelor Intermediare si
solicitantilor de finantare;

IV. modulul Contractare dedicat Autoritatiior de Management/Organismelor
Intermediare si solicitantilor de finantare;

V.  modulul Achizitii dedicat solicitantilor =~ de  finantare si Autoritatilor de
Management/Organismelor Intermediare;

VI.  modulul Comunicare dedicat solicitantilor de finantare si Autoritatilor de
Management/Organismelor Intermediare;

VIl.  modulul Implementare dedicat solicitantilor de finantare si Autoritatilor de
Management/Organismelor Intermediare

NOTA:

Imaginile din capturile de ecran prezentate pot fi diferite de imaginile regasite in
mediul de productie (aceste capturi sunt extrase din mediul de testare) la
diferitele stadii de dezvoltare a aplicatiei. Singurele diferente dintre cele 2 medii
sunt de afisare (design), functionalitatile fiind aceleasi.

Versiune manual 0.4/Versiune aplicatie 3.2.35 Pagina 4 din 88
Manual de utilizare MySMIS2014_FO_Implementare


https://2014.mysmis.ro/frontOffice/

MINISTERUL INVESTITHLOR SI PROIECTELOR EUROPENE
DIRECTIA COORDONARE SMIS 51 1T

MySMIS2014 - FrontOffice

Dupa crearea contului si conectarea la aplicatie in interfata Front Office, utilizatorii au acces
direct la manualele de utilizare a aplicatiei MySMIS2014 si la asistentad/helpdesk prin actionarea

butonului Asistentd/Manuale.

i TMySMIS2014 &

1 Asistenta/Manuale ¥

Alege persoana juridica

Alege o persoand juridica pentru a vizualiza si modifica
proiectele din sistem:

-Selectati— ~

inscrie persoana juridica

Inscrie o persoana Juridicd pentru a depune cereri de
finantare pe platforma MySMIS2014!

Dacad nu ai asociatd o persoana juridica, apasa pe
butonul de inscriere

Manuale MySMIS

Asistenta/Helpdesk

Date Statistice

Inrolare la o persoana juridica

inroleazé-te la o persoan juridica pentru a crea si edita
proiecte in numele acesteia

Codul de inrolare al unei persoane juridice, ce se
regaseste in pagina "Modificare persoana juridica’,
trebuie transmis de catre reprezentantul legal.

La actionarea butonului

Manuale MySMIS,

sistemul

deschide pagina de internet

https://www.fonduri-ue.ro/mysmis in care pot fi vizualizate manualele de utilizare pe module si

tutorialele video si poate fi accesata functia de helpdesk.

B

COMUNICARE ~ PROGRAME = HELPDESK - Qa

Intrebari frecvente HD

Manuale

‘?Q

« Instructiunea nr.

UNCH . CIUTare™ 3 fost Introduss in 3picatia MySMIS2014 - Front Office

MODUL CERERE MOoDUL MODUL MOOUL
DE FINANTARE, CONT CONTRACTARE INPLEMENTARE ACHIZITH COMUNICARE
4 + 39 2 &

Manual de utilizare
MySMIS2014

Front Office

Conectare aplicatie 5i gestionare cont
utilizator

Modulul Cereri de finantare

Tutoriale Video

CHRERE OE
FINANTARE

CERERE OF
PREFINANTARE

CERERE D8
RAMBURSAREPLATA

RAPORY O
PROGRES

Blo
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La actionarea butonului Asistentd/Helpdesk sistemul deschide pagina https://www.fonduri-
ue.ro/container/logare-utilizator in care poate fi accesata, dupa logare, functia de helpdesk.

Z&\  COMUNICARE - PROGRAME -  HELPDESK -

Logare utilizator

Utilizator XERXXRXXX XXXXX

Parola

O Tine-ma minte

Autentificare

« V-ati uitat parola?
« Afi uitat utilizatorul?
= Nu aveti un cont?

PROGRAME ~ HELPDESK ~ Q

® Acces helpdesk

® Profi uﬁ&

FE "Achizitii Beneficiari Privati® s-a mutat |a @ Logout
adresa Beneficiarfonduri-ue:ro:

® intrebari frecvente

Site VECH

® Politica de

confidentialitate

- Legislatie }II Fluxuri financiare
|

COMUNICARE ~ PROGRAME ~ HELPDESK ~

Lista solicitari utilizator (helpdesk)

Meniu utilizator
Listare Solicitari deschise v Filtrare Cautare Curata

Medificare utilizator

R -
Solicitari pentru  (Xxxxxx XXXXXXX (XXXXX@xXXXX.Xx) | & Logout utilizator

Nr. solicitare Data adaugare v  Stare Subiect Departament
Nu s-au gasit solicitari Intrebari frecvente
Adauga solicitare Helpdesk
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Conectare la aplicatie

A. Conectarea la aplicatia MySMIS
1. Tn campul ,Utilizator” se completeazd numele de utilizator sau e-mail, apoi se introduce

parola si se apasa butonul “Login”.

My SMIS

2014

Nume de utilizator/E-mail.

Parola

2. Daca utilizatorul a uitat parola, va trebui sa apese pe linkul ”Ai uitat parola?” urmand sa
completeze campurile solicitate.
3. Daca utilizatorul completeaza gresit una din informatiile solicitate la conectare, sistemul

va notifica acest lucru ca in imaginea de mai jos. De asemenea, la urmatoarea incercare
de conectare la aplicatie, utilizatorul va trebui sa completeze si campul “Captcha”.

My sMis

2014

Conecteaza-te in aplicatie! Creeaza cont!

Nume de utilizator/E-mail:
Creeaza-ti cont pentru a avea acces la

toate functionalitatile oferite de
platforma MySMIS2014!

Parola
Dacé nu ai cont de utilizator, apasa pe
butonul de "Creeaza cont”!

t j I Y 2. ‘ e

Captcha

Al uitat parola?
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B. Recuperare parola

MySMIS2014

Recupereaza parola Date de verificare
Utilizator/Adresa de email: Tip act identitate

Bl C: v
Cod de siguranta Serie BI/CI

thkhcw‘ o

Nr BI/CI

+Resetare Parola

Recuperarea parolei contului se face prin accesarea link-ului ”Ai uitat parola?”.

1. Se vor completa campurile ”utilizator/adresa

xn

de email”, “cod de sigurantd” si a datelor de

O)

J
[
M
)
D

verificare respectiv serie, nr. act de identitate.

v " . . Tip act identitate
2. Dupa apdsarea butonului "Resetare parola”

. . . . . Alt act de identitate v
sistemul va valida informatiile completate si va
transmite pe adresa de mail un link.
3. Se va accesa linkul primit si se va modifica Seria/Nr act de identitate
parola.
+Resetare Parola

lATENTIE! Codul de siguranta=captcha

Nota: toate detaliile privind gestionarea contului de utilizator le gasiti in prima sectiune a
Manualului de utilizare MySMI52014 Front Office - Modul Cerere de finatare.
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SECTIUNEA 6 - Modulul Implementare

Modulul permite beneficiarilor inregistrarea si stocarea datelor privind implementarea
proiectului: persoane, grupuri tinta, venituri, rapoarte de progres (inclusiv evolutia indicatorilor
si a activitatilor proiectului), date la nivel de detaliu pentru intocmirea cererilor de plata/
rambursare (facturi, state de plata, documente de plata, fise de pontaj etc.) si a cererilor de
prefinantare.

Preconditie: utilizatorul are cont activ in MySMIS2014

6.0. Accesarea aplicatiei
1. Utilizatorul acceseaza adresa https://2014.mysmis.ro/frontOffice;

2. Utilizatorul urmeaza pasii de la Conectarea la aplicatie de mai sus.

6.1. Generalitati privind completarea datelor din modulul Implementare

Dupa alegerea unui proiect se pot introduce date in modulul IMPLEMENTARE, selectand functiile
(sub-modulele) din partea stanga a ecranului. Introducerea de date se poate face utilizand
functiile in ordinea afisata sau aleatoriu.

Tn partea de sus a ecranului de lucru se deschide o fereastra cu informatii referitoare la proiectul
pe care se lucreaza (titlul proiectului, codul SMIS, codul de apel, autoritatea responsabila,
partenerii asociatii entitatii juridice). Fereastra ramane deschisa indiferent de sub-modulul
selectat.

Sistemul permite atasarea de documente. In ghidul solicitantului, Autoritatea de Management
va preciza documentele justificative ce trebuie atasate pentru fiecare sub-modul.

Dupa parcurgerea si completarea cu informatii a sub-modulelor (in functie de informatiile
solicitate de AM) se va putea genera din sistem cererea de plata/rambursare/prefinantare in
structura solicitata si cu datele introduse.

ATENTIE!

Pentru evitarea pierderii datelor introduse este obligatorie salvarea informatiilor dupa
fiecare completare a campurilor prin apasarea butonului SALVARE.

6.2. Sub-modulul Persoane

Datele introduse Tn acest sub-modul sunt necesare inregistrarii persoanelor participante la
operatiuni (proiecte) fie in calitate de beneficiari ai programelor (grupuri tinta), fie personal al
echipelor de proiect, fie reprezentanti ai structurilor sprijinite prin interventiile FESI sau alte
persoane. Datele inregistrate vor fi preluate de functiile State de platd, State de subventii, Ordine
de deplasare, Fise de pontaj si integrate in cererea de rambursare (vezi sub-modulul Cererea de
plata/rambursare).

Introducerea datelor in functia Persoane presupune parcurgerea urmatorilor pasi:
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e Pasul 1 - se selecteaza functia; la selectarea functiei ecranul prezinta 3 ferestre: fereastra de
informatii referitoare la proiectul pe care se lucreaza, fereastra de cautare si filtrare si fereastra
care afiseaza persoanele introduse Tn sistem.

Pentru a cauta o persoana deja introdusa, in cdmpul median al ecranului, se apasa butonul
CAUTA, filtrarea putand fi facutd dupd Nume si/sau Prenume si/sau CNP; pentru a anula ciutarea
efectuata anterior se apasa butonul STERGE FILTRE.

y 2

£7 CERERI FINANTARE CONTRACTARE & ACHIZITI Decomunicare B IMPLEMENTARE £ TIMP SERVER: 3107 / 2018 10:22:49

S Parsomns Il Titlu proiect Cod smis Cod apel

Autoritate responsabild

Persoane
3333333333333 ien ion Sersonal din Echips de Proisct
2741128451201 Marin Patru Altele
! = 2 din st it # e
240505210034 Miron Carmen Perscnal din Echipa de Praiect # e
PAGINA - RANDURI PE PAGINA. 5~ 1-5DIN2T >

e Pasul 2—pentru inregistrarea unei persoane in sistem se apasd butonul ADAUGA PERSOANA

in ecranul din campul inferior al ecranului.

& ceremiFiNanTARE  [E conTRacTARE 22 acHizmn Hlcomunicare ) IMPLEMENTARE B TIMP SERVER: 31/07/ 2018 10:33:15

8 Persoane | Titlu proiect Cod smis Cod apel
@ Grupuri tintd > § -

Autoritate responsabild
Venituri
% Raport progres »
5 Cerere plata/rambursare >

X STERGEALTRE
Fersoane Jo ADAUGA PERSOANA
cNP Nume Prenume Categorie
3333333333333 ion ion Persanal din Echipa de Praisct # e

Sistemul deschide o fereastra in care utilizatorul alege una dintre cele patru categorii de
persoane in care poate fi incadrata persoana care urmeaza sa fie introdusa, respectiv:

- Personal din Echipa de Proiect;
- Participant Grup Tintg;

- Personal din Structuri Sprijinite;
- Altele.
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Adauga persoana

Personal din Echipa de Proiect © Panticipant Grup Tinta

o Pasul 2.1. - Personal din Echipa de proiect - |la bifarea acestei categorii, fereastra

ADAUGA PERSOANA se extinde, iar utilizatorul va putea s3 introducd date despre personalul
din echipa de proiect, respectiv:

- Cod numeric personal;

- Nume;

- Prenume.
Se salveazd informatiile introduse prin actionarea butonului SALVEAZA sau nu se salveazs,
actionand butonul RENUNTA.
Aceste date vor fi preluate in functiile State de plata, Fise de pontaj, Cerere de rambursare
din sub-modulul Cerere plata/rambursare.

Adauga persoana

® Personal din Echipa dwya-:«- Participant Grup Tinté Pprs? Structuri Sprijinite & Altele

o Pasul 2.2 - Participant Grup Tinta - la selectarea acestei categorii de persoane, fereastra
ADAUGA PERSOANA se extinde, iar utilizatorul va putea sa introduca datele de intrare in
operatiune (proiect) a persoanelor din Grupul Tinta si sa ataseze formularul corespunzator
(Formular de Identificare a Grupului Tintd) semnat electronic.

Vor fi completate urmatoarele date de identificare a participantului:

- CNP

- Nume si prenume

- Adresa

- Gen

- Mediu

- Varsta

- Data intrare in operatiune (proiect)

- Tutore (daca este cazul): CNP, nume, prenume

Nota: Daca participantul a bifat v ”Participantul nu dezvaluie informatia/nu are eliberat act
de identitate/certificat de nastere”, campul pentru introducerea CNP se dezactiveaza.
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Adauga persoana

@ Personal din Echipa de Proiect ® Participant Grup Tintd @ Personal din Structuri Sprijinite © Ahele

Identificare participant

[ Participantul nu dezvéluis informatis/nu are sliberat act d identiate/cartificat de nasters

P

Roménia - Judet - Oras =
Gen / Mediu / Virsts / i . /
Datd intrare in operatiune
Masculin Rual sub 25 ani
Feminin Urban intre 25 &i 54 ani
peste 54 zni
Tutore

Vor fi completate apoi urmatoarele sectiuni referitoare la statutul pe piata muncii, nivelul de
educatie, activitati de instruire, apartenenta la grupuri vulnerabile, alte dezavantaje:
o Situatia pe piata fortei de muncad: este permisd selectarea doar a unei singure
optiuni Da din caracteristicile aferente situatiei pe piata muncii

Situatia pe piata muncii - este permis3 bifarea doar a unei singure optiuni Da

Persoans activi (anggjat, patron, luertor pe cont propriu seu alte situatii)

Participantul este angajat sau desfisoari o activitate independents Participantul desf3soard o activitate independentd
' Da < Da
O My O Ny

Participantul este angajat cu fractiune de normé
Opa
O Ny

Participantul este angajat pe pericadd determinatd

Opa

ONu
Participantul este somer Participantul este gomer pe termen lung
@pa Opa
Oy ONu

Persoand inactivé (elevi, studenti, casnice, intretinuti de alte persoane sau alte situatii)

Participantul este persoand inactivé Participantul este persoand inactivi care nu urmeazi studii sau cursuri
de formare
Opa
OBa
Nu
2 Nu

Daca vor fi alese mai multe optiuni Da, sistemul transmite un mesaj de eroare.

c persona Nume Prenume E

v 0 singura ca a
aferenta variabilei “Situatia

fortei de mu

o Nivelul de educatie - este permisa selectarea doar a unei optiuni Da din cele noua
caracteristici de rang | aferente variabilei.
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d

Nivelul de Educatie (Nivelul ultimei institutii de invatamir
Da
Nicic form de fnvirémant sau invitams ores scolar (ISCED 0)
©pa
O Ny

nvitmantul primar (ISCED 1)
@ pa

O Ny

nvatEmantul gimnazial (ISCED 2)
Cpa

O N

nvitmantul liceal (ISCED 3)
®pa

O Ny

nvatEmantul pestliceal sau echivalent (ISCED 4)
@pa

@ Nu

TnvatEmantul superior de scurt duraté sau echivalem (ISCED 5)
@pa

O Ny

Studil de licentd sau echivalent (ISCED 6)
@ pa

O N

Studii de master sau echivalent (ISCED 7)
@pa

O N

Studii doctorale sau echivalent (ISCED 8)

Opa

iite) este permisa bif:

a unei singure optiuni

Daca vor fi alese mai multe optiuni Da, sistemul va returna un mesaj de eroare.

Participantul a absolvit invatdmantul primar (ISCED 1)
®Da

O Nu

aferenta variab
bifatd "Da™

o Participarea la activitdti de instruire - este permisad bifarea doar a unei singure

optiuni Da.

Participarea la activitati de instruire

Participantul nu urmeaz4 studii sau cursuri de formare la intrarea in
operatiune
Opa

® Ny

Participantul urmeaza studii sau cursuri de formare |a intrarea in

Participantul este inscris/inmatriculat in sistemul de educatie cu

operatiune frecventa (fulltime)
O pa pa
® Ny ® Ny
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o Vulnerabilitati

Vulnerabilitati

Participantul trileste in gospodirii fard parsoane ocupate Participantul triieste in gospodari firs persoans ccupate cu copii aflati
ininvretinerea

Da

Participant de origine stréin

e
Da
) Da
Hu
<M Minaritate
T s
Nu
Roma
@pa
@ Nu
Participantul are handicap
©pa
“ Nu
Dezavantaje
Aha dezavantaje Participantul nu are adipost ssu aste afectat da excluziunes locstiv
“De Ype
@ Ny @ Ny
Participantul d mard iar virsta

tie pri
varsta la care ISCED 1 este dobandit in mod normal

Partici 3 de forme de 4 (alccal, substante

Participantul este vietim3 a violenei domestice
D=
Nu
Participantul este victima a traficului de fiinte umane
©os
Ny

Perticipantul este privat de libertate, flat in perioade de probatiune zau
fost detinut

@pa
@ Ny

Participantul este pers:
au in risc de excluziuns

stnich aflatd in situatii de dependenta

@os
) Nu
Participantul face parte din categoria persoanelor institutionalizate

Da

) Nu

Toate aceste date referitoare la persoanele care apartin grupului tinta sunt preluate in sub-
modulul Grupuri tinta, functia Grupuri Tinta - Participanti.

Atasare documente - se ataseaza numai documente pdf semnate electronic de utilizator.
= Pas 1 -se actioneaza butonul Atasare documente.

= Pas 2 - se alege documentul pe care utilizatorul 1l va atasa (semnat electronic de
utilizator persoana inrolata sau reprezentant legal/imputernicit).

= Pas 3 -—se face o descriere cat mai sugestiva a documentului; descrierea documentului
este obligatorie. Daca acest camp nu este completat, in momentul actionarii butonului
de SALVARE, sistemul transmite un mesaj de eroare.

= Pas4 - se actioneaza butonul Ataseaza document.
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Documentele salvate apar sub forma unei liste Tn zona inferioara a ferestrei, in functie de
descriere, numele fisierului si stare (salvat sau in curs de salvare). Documentele pot fi sterse prin
actionarea butonului STERGE.

Atasare documente
Selectati fisierul
Alage fisierul | Nu =i zles niciun figier 02000
ATASARE DOCUMENT
Documente
Descriers Fisier Stare
o scrizoars-semnat-zemnat pdf in curs de sslvars
M

Se salveazd informatiile introduse prin actionarea butonului SALVEAZA sau nu se salveazs,
actionand butonul RENUNTA.

Dupa actionarea butonului SALVARE, daca exista date introduse eronat sau necorespunzator,
sistemul va afisa pe ecran mesaje care vor indica campurile in cauza.

Da Da

Nu Nu
Participantul nu are educatie primard lar vrsta acestula
vArsta la care ISCED 1 este dobsndit in mod normal

Da

Nu
Participantul sufers de forme de dependentd (alcool, substante
interzise etc.)

Da

o Pasul 2.3 - Personal din structuri sprijinite - la bifarea acestei categorii, fereastra
ADAUGA PERSOANA se extinde, iar utilizatorul va putea sa introduca date despre personalul
din structuri sprijinite, respectiv urmatoarele sectiuni:

— Institutia din care face parte - se va alege institutia dintr-un nomenclator;

— Nume;

—  Prenume.

Se salveaza informatiile introduse prin actionarea butonului SALVEAZA sau nu se salveazi,
actionand butonul RENUNTA.

= T [ @ Secure | hilps//test.aplicatiZ0La.smis.fonduri-ue.ro/rontOTice/implementare/#/persoane/adauga-persoana/ s it -sprinte = | =

Adauga persoana

Personal din Echipa de Proiect © Participant Grup Tintd @ Personal din Structuri Sprijinite © Altele

|alegeti institutia
a de Management pentru
Operational Competititvitate

ganismul Intermediar pentru
Cercetare

Organismul Intermediar pentru
Promovarea Societstll Infarmationale

Autoritatea de Management pentru
Programul Operaticnal Infrastructurd
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o Pasul 2.4 - Altele - la bifarea acestei categorii, fereastra ADAUGA PERSOANA se extinde,
iar utilizatorul va putea sa introduca CNP-ul, numele si prenumele persoanei inregistrat.

e Pasul 3 — in sub-modulul Persoane, sectiunea Persoane se introduc contractele pentru
fiecare persoana inregistrata in sistem, indiferent de grupul din care face parte, prin actionarea

butonului CONTRACTE.

n functie de categoria de persoane, se introduc urmatoarele tipuri de contracte si se ataseaz

urmatoarele tipuri de documente:

Tabel 1

Categorii de persoane

Tipuri de contracte

Tipuri de documente atasate

- Personal din Echipa de Proiect
- Personal din Structuri Sprijinite
- Altele

- Contract individual de munca
- Acte aditionale/Ordin/Decizie de

numire

- Venituri din alte surse
- Alt document echivalent

Livrabile

CIM/Acte aditionale/Alt document
Documente personale (CI/CV)

Alte documente

Ordin/Decizie de numire

Participant Grup Tinta

- Contract de acordare subventie
- Bursa
- Alt document echivalent

Contract subventie sau bursa/Alt document
echivalent

Documente personale (Cl/Certificat
nastere/Document echivalent)

Anexa 8 - Formularul de inregistrare
individuala a participantilor la operatiunile
finantate prin POCU 2014-2020

Dosarul de solicitare a
subventiei/premiului/bursei sau contract (ex
contract de studii)

Decizia reprezentantului legal/persoanei
abilitate privind acordarea
subventiei/premiului/bursei

Chestionar participant grup tinta

Alte documente

Pentru a adauga un contract pentru o persoand, indiferent de grupul din care face parte, se
actioneaza butonul CONTRACTE din dreptul persoanei pentru care se doreste inregistrarea

contractului.

47 CERERI FINANTARE E] CONTRACTARE ACHIZITH

& Perscane I Titlu prolect

@ Grupuri finté
@ Venituri

i Raport progres

b Cerere plati/rambursare

& Cererl de prefinantare

Persoane

231231231235

7895632145899

O IMPLEMENTARE

£ COMUNICAR

Cod smis Cod apel

Autoritate responsabila

mihnea Participant Grup Tinté

Participant Grup Tinté

TIMP SERVER: 19/ 04 / 2021 10:59:26

/

Versiune manual 0.4/Versiune aplicatie 3.2.35
Manual de utilizare MySMIS2014_FO_Implementare

Pagina 16 din 88




MINISTERUL INVESTITHLOR SI PROIECTELOR EUROPENE
DIRECTIA COORDONARE SMIS §1 1T

MySMIS2014 - FrontOffice

o Pasul 3.1 — La actionarea butonului CONTRACTE, sistemul va deschide o noua fereastra
in care pot fi vizualizate contractele introduse anterior pentru persoana selectata, precum si
un buton ADAUGA CONTRACT.

Contracte Nemteanu Paul
Contracte [ ADAUGA coNTRACT

Tip contract Nr. contract Daté semnare contracf t

PAGINA v 0-00INO

o Pasul 3.2 - La actionarea butonului ADAUGA CONTRACT se deschide o noua fereastré
in care utilizatorul introduce date cu privire la:

Tip contract — tipul de contract se alege din lista predefinita (camp obligatoriu);
Numar contract;

Data incheiere contract (data semnarii contractului);

Data inceput contract (data inceperii contractului);

Data final contract (data de sfarsit a contractului);

Functie;

Salariu de baz3;

Alte sporuri;

Tarif orar;

Justificare — (ex: o scurta descriere a contractului).

Contracte Irimia ioana

Contract

Contract individual de muncd

Daté inceput contract

Atagare documente

Tip dosume nt
0/4000

Alege fisierul | Nu i ales niciun fisier

Documente

Tip document
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o Pasul 3.3 —-Pentru Atasare documente justificative, se selecteaza tipul documentului din
lista predefinita Tip document (vezi Tabelul 1 de mai sus), se incarcd documentul si se
completeaza sectiunea Descriere (scurta prezentare a documentului). Sistemul afiseaza in
partea de jos a ferestrei documentele salvate.

Se salveaza informatiile introduse prin actionarea butonului SALVEAZA sau nu se salveazs,
actionand butonul RENUNTA.

o Pasul 3.4 — Pentru a modifica datele aferente unei persoane, se actioneaza butonul
EDITARE din dreptul persoanei pentru care se doreste modificarea. Sistemul deschide
fereastra Editare persoana, similara cu fereastra Adaugare persoana. Se procedeaza la fel ca

la Pasul 2.1, 2.2 respectiv 2.3, in functie de tipul persoanei ale carei date vor fi modificate.

i.:MySMIS2014 ® 1 AssteniMamale ¥ & Adrian Bodonea ¥ Ml Andreea Ritest v
V74 ARE B N £ AcHIZIT ] COMUNICARE O3 IMPLEMENTARE £ TIMP SERVER: 19/ 04 /2021 10:59:26
§ Persoane Titlu proiect Cod smis Cod apel
@ Grupuri tinta > n =
Autoritate responsabild
Venituri
% Raport progres
&5 Cerere plata/rambursare
el m
< Cereri de prefinantare
Persoane % ADAUGA PERSOANA
NP Nume g
1231231231235 Nemteanu paul Participant Grup Tinta CONTRACTE # o
7895632145899 Clau mihnea Participant Grup Tinta CONTRACTE # o
9999456987899 Tudor mihai Participant Grup Tinté
1233213214567 Bob Natalia Participant Grup Tinta CONTRACTE
1234569877896 Pop marius Participant Grup Tinta reee .

6.3. Sub-modulul Grupuri tinta
n sub-modulul Grupuri tintd se completeaza datele in rubricile aferente, in cele dou3 functii:

- Grupuri tinta - Participanti
- Grupuri tinta - Entitati

prin parcurgerea urmatorilor pasi:

e Pasul 1 - se selecteaza functia Grupuri tinta - Participanti.

Dupa selectarea functiei, sistemul afiseaza o fereastra in care poate fi doar vizualizata situatia
participantilor la intrarea in operatiune. In aceastd fereastrd nu pot fi ficute modificari. Prin
actionarea butonului ADAUGA se pot introduce datele privind situatia participantilor la iesirea
din operatiune (proiect). Dupa introducerea datelor si salvare, sistemul afiseaza lista
participantilor la iesirea din operatiune in ordinea introducerii.
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Grupurl {inta - Entitay

Situatia participantilor la intrarea in operatiune
@ Venituri

1 Raport progres > Nr. ert CNP Nume Prenume Data intririi in operatiune Stadiul inregistrarii

b Cerere plati/rambursare

0 1231231231235 Nemteanu Paul 2019-02-02 Completa
© Cereri de prefinantare
1 7895632145899 Clau mihnea 20190101 Completa
9999456987899 Tudor mihai 2019-02-14 Completa
3 1233213214567 Bob Natalia 2019-02:21 Completa
4 1234569877896 Pop marius 20200213 Completé m
PAOINA - RANDURI PE PAGINA - 1-50M7

.

Situatia participantilor la iegirea din operatiune

N ent CNP Nume P Data intré perat Dat din operat tadiul inreg
0 1231231231235 Nemteanu Paul 2019-02:02 2020-10-30 Completa
1 1233213214567 Bob Natalia 2019-02-21 2020-11-27 Completa EDTAREQ

o Pasul 1.1 — Prin actionarea butonului ADAUGA din sectiunea Situatia participantilor la
iesirea din operatiune sistemul deschide o noua fereastra;

o Pasul 1.2 — Utilizatorul alege din lista predefinita Selectare participant, persoana pentru

care va introduce datele referitoare la iesirea din operatiune (proiect);
[ MySMIS2014 Implemen xm gr— — L EN English (United St:

ecurizat | https;//test.aplicatii2014.smis.fonduri-ue.ro/frontOffice/implementare/#/participanti-grup-tinta
<« C as h licatii2014. fond frontOff I /

Adaugare participant pentru iesirea din operatiune
Selectare participant
Participanti

lon Alexandru

Gica lonica

Marcel Tugui

Floricel lonita

Elvis Poenaru

o Pasul 1.3 —La deschiderea ferestrei corespunzatoare participantului selectat, utilizatorul
completeaza datele referitoare la iesirea din operatiune. Campurile de completat sunt
marcate cu rosu. In aceeasi fereastrd pot fi vizualizate datele introduse la intrarea in
operatiune.

o Pasul 1.4 — Dupa introducerea datelor de iesire din operatiune (proiect), utilizatorul
incarca in sectiunea Atasare documente documentul care dovedeste situatia persoanei din
grupul tinta la iesirea din operatiune si completeaza campul Descriere cu detalii privind
documentul atasat.

o Pasul 1.5 — Utilizatorul salveaza informatiile introduse prin actionarea butonului
SALVEAZA sau nu le salveaza, actionand butonul INCHIDE. Datele introduse pot fi vizualizate
in BO de autoritatea de management, organismul intermediar sau autoritatea de audit.
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Participant Vasile Vasile
Identificare participant

¥ Participantul nu dezviluis informatia/nu are eliberst act da identitata/certificat de nasters

Gen Mediu Varstd
# Masculin Rural ® sub 25 ani
Feminin © Urban Tnre 25 i 54 ani

peste 52 ani

Tutore

Data iesirii din operatiune

Data iesirii din oper

Motivul iesi

din operatiune

Participaniul a abandonat operatiunea pe
parcursul deruliri acestsia (ex. deces. bosld,

Participantul a finalizat operatiunea

e

o= zbandon inexplicabil ato )}
iy O Da
@ Ny

Data intrérii in cperafiune

02.04.2018

Situatia pe piata muncii - este permisa bifarea doar a unei singure optiuni Da

Participantul este persoand inactivi care nu
urmesz3 swdil sau cursuri de formare

Participantul este perscan inactivé

®Da
[:H]
Hu

® Nu

Participantul urmeaz4 studii/cursuri de
formare la incetarea calitéi de participant

@pa
O Ny

Participantul care |a intrarea in operatiune a
fostinactiv §i la incetarea calititi de
participant este angajat in c3utarea unui loc
de munca

Opa

D Nu

Participantul a dobéndit o calificare la
Incetarea calititii de participant

Q@ pa

© Nu

Participantul are un loc de muncé sau
desfisoari o activitate independents, la
incetarea calititii de participant

©@pa

(=

Atagare documente

Selectati fisierul

Alege fisierul | Nu i ales niciun fisier

Documente

Dascriers Figier

024000

Stare
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Vizualizarea indicatorilor privind participantii

Dupa ce au fost completate datele de intrare si de iesire din operatiune (proiect) indicatorii
comuni stabiliti prin Regulamentul (UE) nr. 1304/2013 al Parlamentului European si al Consiliului
din 17 decembrie 2013 privind Fondul Social European si de abrogare a Regulamentului (CE) nr.
1081/2006 al Consiliului sunt calculati automat.

Anexa 1 - Indicatorii comuni de realizare si de rezultat privind investitiile realizate din FSE

Anexa 2 - Indicatori de rezultat pentru YEI

Calcularea automatd a indicatorilor comuni privind participant; -
Indicatori comuni de realizare Valoare atins3 Femei Bérbati
numir total de participant 6 3 3
somer, inclusiv somer pe termen lung. din cars femel 2i brhay 5 z i
somer pe termen lung, din care femel i birbay 1
perzoans inactive, din cars femei ai hirhay 0 i 1
persoane inactive, care nu urmeazi studii sau cursuri de formare, din care femei si barbati 0 0 o
angajati, inclusiv persoane care desfigoard o zctivitate independem3, din care femei si birbay; 3 2

perzoans cu virsta sub 23 de ani. din care femel ol birbati 2

perscans cu vérsta peste 54 de ani. din care femei 2i birbat) 0

participanti cu virsts peste 34 de ani care sunt somer, inclusiv samer de lungd durstd, sau insctivi care nu urmeazi studii s2u cursuri de formare. din care femei o

bikar ¢

persoane cu studii primare {(ISCED 1) sau gimnaziale (ISCED 2) 0

persoane cu studii liceale (ISCED 3) sau postliceale (ISCED 4) 2

perzoane cu studii superioare (ISCED 5 8) 0 0 0
participanti care wdiese in gospodiri fird perscans ocupate 5 2 3
participanti care triiesc in gospadarii fir3 persoane ocupate cu copii flati in intretinere 3
participanti care rdiesc in gospodari aledwite dintr-un pdrinte unic cu copii zflati in intretinere 2

migranti, participanti de arigine striing, minoritdti (inclusiv comunitdti marginalizate, cum ar fi ramil) 5 2 :
participanti cu dizsbiliti 0
ahe persoane defavarizate 5 2 :
persoane fird adipost sau care sumt afectate de excluziunea locativa 4 2 2
perzoans din zonele rurale 0 0 1

e Pasul 2 - se selecteaza functia Grup tinta - Entitati.

o Pasul 2.1 - Dup4 selectarea functiei, prin actionarea butonului ADAUGA se deschide o
fereastra in care pot fi introduse datele cu privire la entitatile sprijinite prin programele
operationale. Sistemul afiseaza lista entitatilor introduse in ordinea introducerii lor in sistem.

Versiune manual 0.4/Versiune aplicatie 3.2.35 Pagina 21 din 88
Manual de utilizare MySMIS2014_FO_Implementare



MINISTERUL INVESTITHLOR SI PROIECTELOR EUROPENE
DIRECTIA COORDONARE SMIS §1 1T

MySMIS2014 - FrontOffice

&  Persoane Titlu proiect Cod smis Cod apel

W Grupuri timt3 ) -
Autoritate responsabild Sursa de finanare

Grupuri tinté - Participanti

Grupuri {inté - Entitati

g -
:

1 Raport progres
God unic de inregistrare Denumire Diata intrérii in speratiune Dista fesici din operatiune Stadiul inregistrari

9 Cerere plata/rambursare

N
P —— Apa Canal 20180507 2018-05-22 Complatd ARE
& Cereri de prefinantare
25887 Flosre da colt 2012-03-05 2018-03-06 Incomplets

e Flori d= tei 2018-03-05 2018-03-05 Incompletd enmaRe Q)

g
)

PagiNA - RANDURI PE PAGINA s~ 1-30INE < >

Caloularea automats a indicatorilor comuni privind entitatile

Indicatori comuni de realizare Valoars atins3
proiecte implementate integral sau partial de parteneri sociali sau de arganizatii neguvernamentale(nr ) 1
proiecte dedicate participiri durabile si progresului femeilor pe pista forieler de munci(nr) z
proiecte adresate sdministratiiler publice sau servicilor publice la nivel national, regional sau local(nr) 1

microfntraprinderi si da intraprindari mici £i miloci cara baneficiazi de spriji intreprinderi cooparatista giintreprinderi din sconomia social)(nr) a

Atasare documente - se pot atasa documente pdf semnate electronic de utilizator.
— Pas 2.1.1 - se actioneaza butonul Atasare documente.

— Pas 2.1.2 - se alege documentul pe care utilizatorul il va atasa (semnat electronic de
utilizator persoana inrolata sau reprezentant legal/imputernicit).

— Pas 2.1.3 — se completeaza Descrierea documentului (operatiune obligatorie). Daca
acest camp nu este completat sistemul transmite un mesaj de eroare la salvarea
ferestrei.

— Pas 2.1.4 - se actioneaza butonul Atasare document.

Documentele salvate apar sub forma unei liste in josul ferestrei, in functie de descriere, numele
fisierului si stare (salvat, in curs de salvare). Documentele pot fi sterse prin actionarea butonului
STERGE.

Atasare documente

Selectat fisicrul

Choose File | No file chosen

Documente

Descriere Fisier

sdfghj Document1_pdf in curs de salvare
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o Pasul 2.2 - Se salveazd informatiile introduse prin activarea butonului SALVEAZA sau se
renuntd actionand butonul INCHIDE.
6.4. Sub-modulul Venituri
Tn sub-modulul Venituri se completeaza datele in rubricile aferente prin parcurgerea urmétorilor
pasi:
e Pagsul 1 - se selecteaza sub-modulul Venituri;

Dupd selectarea functiei, apare o fereastrd in care, prin apasarea butonului ADAUGA VENIT, se
pot introduce date. Sistemul afiseaza o lista a veniturilor introduse anterior la nivelul entitatii
juridice, in ordinea introducerii acestora in sistem.

£ ceremiFNanTaRe [E cONTRacTARE & acHzmi  EcomunicaRe  E)IMPLEMENTARE B TIMP SERVER: 03 /08 / 2018 14:20:28
8 Persozne Titlu proiect Cod smis Cod apel
M Grupuri tints >
Autoritate responsabild Parteneri
Grupuri tintd - Participanti e e e
Grupuri tinté - Entititi
& Venituri Listé venituri @ ADAUGAVENTT
 Raport progres
Cerere de rambursare Data final interval cerere rambursare
E% Cerere platd/rambursare
Cerere de rambursare nr 5 cu nr inreg. 15 2018-06-26 EDITARE
£ Cereri de prefinantare L4
Cerere de rambursare r. 3 cu nr inreg. 2 # e

e Pasul 2 - la actionarea butonului ADAUGA VENIT sistemul deschide o nou$ fereastra.
o Pasul 2.1 - utilizatorul are posibilitatea sa aleagda din lista predefinitda cererea de
rambursare aferenta.

o Pasul 2.2 - utilizatorul alege data final interval a cererii de rambursare.

o Pasul 2.3 - utilizatorul completeaza valoarea veniturilor more si less pentru fiecare
partener, valoarea Venit total va fi calculata de sistem.

Adaugare venit

Cerere de rambursare Dat final interval cerere rambursare

Cerere de rambursare nr. cu nr. inreg din v Dat4 final interval CR

Partener s Valoare venit

MINISTERUL DEZVOLTARI REGIONALE, ADMINISTRATIEI PUBLIGE S
FONDURILOR EUROPENE/TESTARE-POAD

o Pasul 2.4 - utilizatorul salveaza datele (datele introduse pot fi vizualizate in BO).
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6.5. Sub-modulul Raport progres

Tn sub-modulul Raport de progres se completeazd datele in rubricile aferente celor patru functii:

- Evolutie indicatori

- Progres activitati

- Istoric rapoarte de progres
- Raport

prin parcurgerea urmatorilor pasi:

e Pasul 1 - se selecteaza functia Evolutie indicatori. Se deschide o fereastra cu doua sectiuni
de tip tabel, Indicatori predefiniti si Indicatori de proiect in care se actualizeaza Valoarea in
perioada curenta (inclusiv defaclarea pe genuri acolo unde este cazul) pentru cele doua tipuri de
indicatori (cdmpurile in culoarea rosu). Sistemul afiseaza suma indicatorilor introdusi anterior la
nivelul entitatii juridice, inclusiv valorile defalcate pe Realizat reg dezv curent si Realizat reg mai
putin dezv curent din tabelul Indicatori predefiniti. Prin actionarea butonului SALVEAZA, datele
vor fi salvate.

7 Raport progres

| Indicatori predefinit

ndicator

Exceptie: in situatia in care campurile Valoare in perioada curentd, Realizat bdrbati curent,

Realizat femei curent din tabelul Indicatori predefiniti nu sunt active (colorate in rosu), se

completeaza valorile curente ale indicatorilor in cdmpurile Realizat req dezv curent si Realizat

req mai putin dezv curent.
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Progres activitai

Raport

progres
&% Cerere platé/rambursare >
& Cereri de prefinantare

Indicatori predefiniti
Evolutie indicatori | F V' SAVEAZA

Realizat reg dezy curen Reg mal putin dezy Valorl agregate regiuni mai putin dezv Realizat reg mal putin dezv anterior Realizat reg mal putin dezv curent

NOTA

Este obligatorie salvarea ambelor tabele (indicatori predefiniti si de proiect)
indiferent daca existd sau nu evolutie a indicatorilor in perioada raportata. Tn
cazul in care nu se salveaza, raportul de progres nu poate fi transmis.

e Pasul 2 — Pentru introducerea datelor si informatiilor referitoare la evolutia activitatilor se

selecteaza functia Progres activitati:

©List 1 i

) .
i Cerere platd/rambursare - |
§ Cereri de peefinantare PaGINA FANGURS PE PAGIMA

P Subactvitity e et

o Pasul 2.1 - se selecteaza activitatea, apoi numai sub-activitatea desfasurata si se alege
partenerul (sub-activitatile care nu au inceput sau nu au activitati desfasurate nu se

actualizeaza).
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La actionarea butonului EDITARE corespunzator sub-activitatii si partenerului participant la

sub-activitate, sistemul deschide o fereastra in care se completaza datele privind progresul
tehnic aferent obiectivului specific al proiectului, stabilit si introdus in cererea de finantare

(2).

Detaliile partenerului: Firma straina ACVM LTD

Obiectivul specific al projectului @
Resurse materiale

Resurse umane:

i

Descriore. Amplasament

Procent fizic estimat anterior Procent fizic estimat curent

Aspocte contractuale Implementare, monitorizare, raportare, evaluare
ok contrcte ok implem

o

Sedinte: Probleme intampinate §i solutii propuse in vederea
: reducerii intérzierilor(dac este cazul)

Sinteza viltoarelor activitsti

ssavafi

ATENTIE! in cazul in care in cdmpul Procent fizic estimat curent nu se completeazi

nici o valoare, sub-activitatea nu apare la verificare in BackOffice.

o Pasul 2.2 - Se salveaza informatiile introduse prin activarea butonului SALVEAZA sau se
inchide actionand butonul CLOSE.

Figiere atagate partenerului: Firma straina ACVM LTD

Selectat] figlerul: Descrierea figierulul:

Choose File No file chosen |

@

Denumire fisler Tithy Descriors

cerere_cr.cp490220 (1) semnat i i

PAGINA . RANOURS PE PAGINA - 1101 < >

Tithu:

o]
o Pasul 2.3 - Prin actionarea butonului DOCUMENTE ATASATE (2), pot fi atasate
documente specifice pentru fiecare partener participant la sub-activitate. Documentele se

incarca n sistem numai semnate electronic de beneficiar. Descrierea fisierului se face cat mai
sugestiv. Dupa Tncarcare, documentele sunt prezentate sub forma unei liste ordonate dupa
Denumire fisier, Titlu, Descriere.
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o Pasul 2.4 — Pentru descrierea rezultatelor obtinute pe fiecare sub-activitate se
actioneaza butonul EDITARE din tabelul de rezultate (3). Sistemul deschide o noua fereastra,
in care se introduc realizarile aferente unui anumit rezultat. Daca rezultatul estimat a fost

indeplinit in totalitate, se actioneaza butonul Rezultat indeplinit.

Completati stadiul rezultatului: Rezultat final: Finalizarea proiectului pana la

Rezultat indeplinit: Realizari:

in curs, 2

O

o Pasul 2.5 - Se salveazd informatiile introduse prin activarea butonului SALVEAZA sau se
inchide actionand butonul CLOSE.

e Pasul 3 - Atasarea si transmiterea raportului de progres.

o Pasul 3.1. - La deschiderea ferestrei aferente sub-functiei Raport, se completeaza
urmatoarele informatii:

— Numdrul si Data raportului de progres;

— Data de inceput/ sfdrsit a perioadei de raportare;

— Se bifeazd tipul raportului: Lunar/ Trimestrial/ insoteste o cerere de platd/
Insoteste o cerere de rambursare;

— Se actioneaza butonul ACTUALIZARE.

Raport

Nr. raport Dati raport Dati de inceput a pericadei de Dat3 de sfarsit a perioadei de
E® Cerere platd/rambursare > raportare raportare
1 14-februarie-2018
04-decembrie-2017 12-februarie-2018

Tipul raportului
Lunar

® Trimestrial
'\nsoges;,le o cererea de platd

insoteste o cererea
rambursare

& Cerere de prefinantare

Fisiere atasate raportului de progres:
Denumire fisier Titlu Descriere
Curs12 pdf ap 1 raport @ Vizualizare document

o Pasul 3.2. - Se ataseaza fisierul Raport de progres in format pdf semnat electronic de
reprezentantului legal/imputernicit prin actionarea butonului ATASEAZA FISIER. Se
completeaza Titlul si se face o Descriere a documentului.
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Atasare figier la raportul de progres

Selectati figierul: Descrierea fisierului

Chocse File | Raport progres 6-s.pdf \Bapert de progres nr. & pentry perioada e

Tithu:

5]

Raport progres 6-5

Tncarcat cu succes!

o Pasul 3.3. — Pentru a transmite Raportul de progres catre autoritatea responsabil3,
reprezentantul legal sau persoana imputernicitd actioneaza butonul TRANSMITERE;

e Pasul 4 —Istoricul rapoartelor de progres

Utilizatorul poate vizualiza rapoartele de progres transmise, precum si statusul acestora. Astfel,
rapoartele de progres care au fost autorizate vor fi marcate cu verde, cele transmise cu solicitari
de clarificare — cu rosu, iar cele in lucru la BackOffice cu gri.

Pentru solicitarea de clarificare pot fi transmise documente justificative si pot fi corectate datele
introduse. Raportul modificat se semneaza electronic si se retransmite.

& cerememanaRe  [E CONTRACTARE € AcHIZITH S comunicare B IMPLEMENTARE Efy TIMP SERVER: 03/ 08/2018 1441115

§ Persoane Titlu proiect

W Grupuri tintd

a Autoritate responsabild
Venituri

 Raport progres

Evolutie indicatari

Progres activitati

Lista rapoarte de progres
Istoric rapoarte de progres
Raport Selectie Status. Numer raport Data raport Data inceput pericada de raportare Data sfarsit perioada de raportare Fisier asociat
5 Cerere plati/ramburssre » O @ Visuslizare dosument
& Cereride prefinantare o= 2018-05-10 20120402 2018-05-09 @ Vizuslizare document
O 1 20180504 2012-01-01 2018-03-31 @ vizuslizare document

FARINA 1 RANDURI FE PAGINA ERd 1303 ¢ >

n vederea intocmirii cererii de platd /rambursare, utilizatorul va accesa sub-modulul Cerere de
platia/rambursare, alegdnd pe rand sau aleatoriu una din functiile aferente sub-modulului:
Facturd fiscald, State de platd, State de subventii, Ordine de deplasare, Alte documente
justificative, Documente de platd, Dovada pldtii. Fisa de pontaj nu are doar scopuri de verificare.



MINISTERUL INVESTI THLOR §1 PROIECTELOR EUROPENE
DIRECTIA COORDONARE SMIS S1 1T

MySMIS2014 - FrontOffice

<« C' | & Securizat | https://test.aplicatii2014.smis.fonduri-ue.ro/frontOffice/implementare/#/cerere aQ

8 Persoane Titlu proiect Cod smis Cod apel

Autoritate responsabild Axa prioritard Pregram Operational Competitivitate

Nr. Contract finantare Datd Contract finantare H Numr CR DatE final interval referint3
125 07-sugust-2018
Nr_inregistrare Tip pr

alta documente justificative 1 i orest

Documente de platd

Dovada pléti « ACTUALIZARE

List fisiere atasate B e

Denumire fisier Titlu Descrisre

Lista parteneri cerere 5 o
Partener cun Cont bancar

[m] MINISTERUL - FONDURILOR EUROPENE/TESTARE-POAD 28388125 Cont IEAN de TEST

6.6.1. Factura fiscala
Aceasta functie presupune parcurgerea urmatorilor pasi:
e Pasul 1 -Se selecteaza sub-functia Factura fiscala;

Dupa selectare sistemul afiseaza lista facturilor introduse anterior la nivelul entitatii juridice, Tn
ordinea introducerii acestora in sistem.

&  Persoane Titlu proiect Cod smis Cod apel

@ Grupuri tints

- Autoritate responsabila Parteneri
& Veniwri

% Raport progres

5 Cerere plati/rambursare

Facturd fiscald
X STERGE FILTRE

State de platd

State de subventii

Listé facturl @ ADAUGA FACTURA
Ordine de deplasare
Alte documente justificative Partener Serie Numir Daté Nume furnizor
Decumente de platd
D SC TEST SRL BB 254 2018-08-07 test
Dovada plti
D MINISTERUL - FONDURILOR EUROFENE/TESTARE-FOAD " 1 2018-08-07
Fise de pontaj

e Pasul 2 - ADAUGA FACTURA - |a actionarea butonului sistemul deschide fereastra Addugare
facturd fiscald.

o Pasul 2.1 — Alege partener - utilizatorul are posibilitatea sa aleaga din lista predefinita
partenerul/ liderul pentru care inregistreaza factura.
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Adaugare factura fiscala

Partener Contract Achizitie Férad contract
Firma straina ACVM LTD Selectati contractul
lot 1 test
Informatii contractori e

achizitie 3
Nume furnizor Nr. contract: 1122 CuI/CF

Iot 1 test aa
Nr. contract: 1667

Informatii factura

Serie

Valoare fard TVA TVA corespondent Valoare totala

o 0

£z &0

o Pasul 2.2 — Se alege contractul de achizitie sau actul aditional, dupa caz, din campul
Contract achizitie in functie de denumirea contractului sau numarul contractului/ actului
aditional sau numarul actului aditional din lista adusa de sistem din modulul Achizitii.
Informatiile referitoare la contractor sunt aduse de sistem din modulul de achizitii. (Nume
furnizor si CUI). Se introduc datele generale aferente facturii fiscale: Serie, Numdar, Datd,
Valoare fara TVA, TVA corespondent, Valoarea totald (acest parametru este calculat automat
de aplicatie).

o Pasul 2.3 — Pentru facturile care nu sunt legate de un contract de achizitie se bifeaza
optiunea Fdrd contract, campul Contract achizitie devenind inactiv.

o Pasul 2.4 - Se completeaza datele referitoare la contractor, respectiv.: Nume furnizor,
Nationalitate (se alege din lista predefinita), CUI/CF.

Addugare factura fiscald

Partener Contract Achizitie Féra contract
MINISTERUL - FONDURILOR ( )
EUROPENE/TESTARE-POAD

Informatii contractori
Nume furnizor Nationalitate CUI/CF

Dras SRL Rominia v 562354

Informatii facturd
Serle Numar Datd

FR 370 30-aprilie-2020 W
Valoare fara TVA TVA corespondent Valoare totala

1,000 190

o Pasul 2.5 — Informatii despre factura - se introduc datele generale aferente facturii

fiscale: Serie, Numdr, Datd, Valoare fard TVA, TVA corespondent, Valoarea totald (acest
parametru este calculat automat de aplicatie).

Informatiile introduse se pot salva prin actionarea butonului SALVEAZA sau se renunta
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actionand butonul RENUNTA.

o Pasul 2.6 - Modificarea facturii — se selecteaza factura care va fi modificata, informatiile
incluse in factura fiind prezentate in partea de jos a ecranului.

Lista facturi i i
ABAUGA FACTURA
Alte documents justificative Partaner Serie Numér Data Nume furnizor
Documente de plats
SC TEST SAL s 254 20180807 test
Dovada plitii
O MINISTERUL - FONDURILOR EUROFENE/ TESTARE FOAD " 1 2018-08-07
Fise de pontaj
Cerere curenid sasia - RANDURI PE PASINA s~ 1202 < >
Cereri transmise
& Cereri de prefinantare Factura: 254
Partener Contract Numele furnizorului Nationalitate C_
SC TEST SAL tast afghanistan e
Serie Numar Data Valoare farad TVA TVA corespondent Valoare totald
88 254 2018-08-07 50025 25 525.25
Figiere atasate: E
e
Denumire fisier Titlu Descrisre

La actionarea butonului MODIFICA FACTURA se redeschide fereastra in care au fost introduse
informatiile aferente facturii, acestea putand fi modificate. In cazul in care vor fi modificate
datele referitoare la contract sau partener, detaliile facturii si liniile bugetare se vor sterge si
vor trebui reintroduse. Sistemul va afisa un mesaj de atentionare.

Informatiile introduse se pot salva prin actionarea butonului SALVEAZA, sau se renunt3
actionand butonul RENUNTA.

Editare factura fiscala

Atenyie ! La modificarea partenrului si/sau a contractului ales/optjunea fir3 contract, datele introduse anterior (detali si inii bugetare]
=& vor sterge gi vor trebui reintroduse!

Partener Contract Féra contract
SCTESTSRL - (

Informatii contractori

Nume furnizer Nationalitate CUI/CF

ezt Afghanistan = -

Informatii factura

Serie Numir Data

8B 254 07-auguss-2013 =
Valoare fard TVA TVA corespondent Valoare totald

500.25 25

ATENTIE!

O factura solicitata integral la rambursare nu poate fi modificata, ea devenind
inactiva. Pentru modificarea facturii solicitata integral la rambursare se
deselecteaza bifa de la Solicitat integral.
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o Pasul 2.7 — Atasare de documente — Documentele justificative aferente fiecarei facturi

introduse n sistem vor fi atasate actionand butonul ATASEAZA FISIER din josul paginii.

Sistemul deschide o fereastra de lucru Atasare fisier pentru factura cu seria ..., numdrul ... din
data de ...

Se completeaza Titlul documentului si se completeaza cat mai sugestiv Descrierea fisierului .

Atasare fisier pentru factura cu seria: 25455, humarul: 22222, din data de: 2018-01-22

Selectati figierul: Descrierea figierului:
Choose File | No file chosen

Titha:

*10000 de caractere rémase

&5 ATASEAZA
TNCHIDE

o Pasul 2.8 — Adaugare detalii factura - Pentru a introduce detaliile aferente facturii, se
actioneazd butonul ADAUGA DETALIU. Sistemul va deschide o noud pagind unde vor putea fi
introduse urmatoarele informatii:

- Denumire produs/serviciu

- Unitate mdsurd

- Cantitate

- Pret unitar fara TVA

- Valoare totald TVA

- Valoare totald - (este calculata automat de sistem)

Adaugare detaliu la factura

Denumire produs/serviciu Unitate masura Cantitate

Pret unitar fara TVA Valoare totald TVA Valoare totala

o

Informatiile introduse vor putea fi salvate prin actionarea butonului SALVEAZA, sau se renunt3
actionand butonul RENUNTA.

o Pasul 2.9 — Modificarea detaliului aferent facturii — se bifeaza detaliul care se doreste a
fi modificat din sectiunea Listd detalii facturd (1).
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e el racturs
Denumire produs/servicii Cantitate um
O pix 2 bucati
Hartie 1 buc
PAGINA 1 - RANDURI PE PAGINA 5 - 1-20m2
Denumire produs/serviciu Unitate masura Cantitate
Hartie buc 1

Pret unitar fara TVA Valoare TVA Valoare totala

100 10 110

Lista linii bugetare:

@ ADAUGA LINIE BUGETARA

Valoare totala Reglaje Avans Justificare avans Procent deducere

(o Il o -

La actionarea butonului MODIFICA DETALIU (2) se redeschide fereastra in care au fost
introduse informatiile din facturd, acestea putand fi modificate. Informatiile introduse se
salveazd prin actionarea butonului SALVEAZA sau se renuntd, actionand butonul RENUNTA.

Editare detaliu
Denumire produs/serviciu Unitate masura Cantitate

caiste buc 10

Pret unitar fard TVA Valoare totald TVA Valoare totala

025 1 a5

o Pasul 2.10 — Adauga linie bugetara: se selecteaza detaliul facturii care urmeaza sa fie
legat de o linie bugetard. La actionarea butonului Adauga linie bugetara (3) in interfata
utilizatorului va fi deschis un formular de lucru sub forma unei ferestre. Acesta va contine:

- Valoare fard TVA;

- TVA corespondent;

- Total;

- Reglaje;

- Avans (in cazul in care campul este bifat, atunci factura este de avans);

- Justificare avans (sumele justificate din factura de avans pentru linia bugetara aleasa);
- Procent deducere;

- Sumad retinutd deducere.
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Se selecteaza linia bugetara aferenta Activitatii, Sub-activitatii, Categoriei de cheltuieli,

corespunzatoare detaliului din factura.
Se procedeaza similar pentru toate detaliile din factura.

Adaugare linie bugetara pentru detaliul aferent produsului/serviciului: caiete

Valoare fard TVA TVA corespondent Total Reglaje
Avans Justificare avans Procent deducere Sumd retinutd deducere
Alege Activitate Subactivitate Categorie Cheltuiala Contract Directa Produs ser
chehuiel

pentru
obtineres.

A1 Saolicitari h
echipare
brevete de * Directa b
; laborator ’
inventii brevetelor i a

ahor active
necarporale

cheltuieli

zalariale
pentru
carcetare
industrial’,

afereme

Fiecare detaliu poate fi extins pentru prezentarea asocierilor cu liniile bugetare.
Informatiile introduse vor fi salvate prin actionarea butonului SALVEAZA, sau se renuntd
actionand butonul RENUNTA.

6.6.2. State de plata

Introducerea datelor in aceasta functie se face numai dupa introducerea persoanelor in sub-
modulul Persoane (vezi sub-capitolul 5.2) si presupune parcurgerea urmatorilor pasi:

e Pasul 1 -Se selecteaza functia State de plata.

& cereriFINANTARE  [E CONTRACTARE & AcHIZITH Scomunicare H IMPLEMENTARE b TIMP SERVER: 07 /08 / 2018 15:52:38

& Persoane Titlu proiect Cod smis Cod apel

Autoritate responsabild

£ Raport progres

9 Cerere plati/rambursare >
Fartener Luna 2n
E X STERGEFLTRE m
Facturs fiscal Sslectati partenarul v Salectati luns - Selectati anul: -

State de platd

State de subventi .
: State de platd ¥, PRELUARESTAT | =+ ADAUGA STAT
Ordine de deplasare
N stat Partener Luna an Numsr ore lucritoare Contributie angajator
Alte documente justificative
Documente de platd
WINISTERUL - FONDURILOR Contributia pentru
189661 lunie 2018 150
EURCPENE/TESTARE-FOAD somaj: 250 # EDTARE
Devads pliy
Fieedeponts) WINISTERUL - FONDURILOR Contrib
- N . ontributia pentru
189507 M 2018 150
N . EUROPENE/TESTARE-POAD somaj: 250 # EomaRe
Cerera curentd

Se deschide o fereastra in care este afisata lista statelor de plata introduse si doua butoane:
PRELUARE STAT si ADAUGA STAT.

o Pasul 1.1 - La actionarea butonului ADAUGA STAT in interfata utilizatorului se deschide
o fereastra de lucru cu urmatoarele campuri:

— Partener (se selecteaza din lista partenerilor proiectului)
— Luna (corespunzatoare statului care se introduce)
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— Anul (corespunzator statului care se introduce)

— Numdr ore lucrdtoare (se completeaza numarul total de ore din luna)

— Tip contributie angajator (va fi selectat dintr-o lista predefinita: CAS, CASS, Altele etc.)
— Val. contributie angajator

Dupa introducerea datelor corespunzatoare unei contributii, sistemul afiseaza butonul
ADAUGA CONTRIBUTIE pentru transferarea informatiilor in sistem. Pentru introducerea altei
contributii se selecteaza tipul de contributie din lista predefinita, se introduce valoarea si se
actioneazd din nou butonul ADAUGA CONTRIBUTIE. Contributiile introduse apar sub form3
tabelara (Tip Contributie, Valoare).

o Pasul 1.2 - Atasare documente - Se selecteaza din lista predefinita Tip document. Se pot
atasa urmatoarele tipuri de documente aferente statului de plata: Alte documente, Fisd de
pontaj, Stat de platd, Documente aditionale.

Adauga stat

Partener

SCTEST SRL

Tip contributie angajator

Tip contributie angajator:

Contributii angajator

Tip Contributie

Contributia |2 asigurarile sociale (CAS]

Atasare documente

Documente

Tip document

Tn cAmpul Descriere se prezintd pe scurt documentul atasat. Se pot atasa numai documente pdf
semnate electronic de utilizator (persoana inrolata sau reprezentant legal/imputernicit).

Informatiile introduse se salveazd prin actionarea butonului SALVEAZA sau nu se salveazd
actionand butonul RENUNTA.
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Adauga stat

Partensr Luna 2n

[Em——— | [ et anee < | [ setet e =

Tip contributie angajator

Contributia la asigurarile sociale (CAS) ~ 100 ADAUGA GONTRIBUTIE

Contributii angajater

Tip Contributie valoare

Atasare documente

04000

Documente

=)
Dupa salvare, documentele sunt afisate intr-un tabel care contine campurile Tip document,

Descriere, Fisier, Stare.

e Pasul 2 — Pentru a adauga persoane in statul de plata nou creat (sau un stat creat anterior)
se actioneaza butonul PERSOANE aferent statului.

& cereriFINANTARE  [E CONTRACTARE & ACHIZITH Bcomuncare B MPLEMENTARE £ TIMP SERVER: 0708 / 2018 15:52:38

8 Persoane Titlu proiect Cod smis

¥ Grupuri tint3

& Autoritate responsabila
Venituri

# Raport progres >

&5 Cerere platd/rambursare

=2 Partzner Luna An X stercerLTRE | Q cautA

Factur3 fiecals |Sele:1ajipanenem\: - ‘ ‘Sele:'a;\luna - | |Se\ec:agia'\u\: =

State de platé |

State de subventil -

Ordine de deplasars

Nr. stat Partener Luna An Numér ore lucratoare Contributie angajator
‘e documente justificative

Documente de plat wibutia pent
MINISTERUL - FONDURILOR Contributia pentru
4180661 lunis 2018 150 PERSO —
EUROFENE/TESTARE-FOAD comaj 250 C] WE # eomre

Dovada plitii

n fereastra care se deschide se actioneaza butonul ADAUGA PERSOANA.

Persoane

numeric persol [ ume =
El Cod numeric persenal Nume Prenum X STERGE FILTRE Q T

Persoane El Apauci Persoani
Persoana Tip contract Nr. contract Daté incheiere contract
PAGINA 1w 0-0DIND < >
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La actionarea acestui buton, sistemul deschide o fereastra in care utilizatorul poate alege tipul
persoanei care va fi atasata statului de plata (Tip persoana: Personal din Echipa de Proiect,

Personal din Structuri Sprijinite sau Altele).

Persoane

Tip persoana: ) Personal din Echipa de Proiect ' Personal din Structuri Sprijinite O Altele

Persoane

Cod numeric personal Nume Prenume w
B CAUTA

Tip persoand: @ Personal din Echipa de Proiect & Personal din Structuri Sprijinite © Altele

Persoane h

Florea Milica | 1750101250032

SANERER

lon Florica | 2741128340025
Popescu Maricica | 0228463551225
lon lon lon | 2780505240035

Maria Maria | 2780404520028

o Pasul 2.1 - Dupa selectarea tipului de persoana, fereastra se extinde, utilizatorul avand
posibilitatea de a selecta persoana care va fi introdusa in stat din lista creata in sub-modulul
PERSOANE (vezi pag. 7 si urmatoarele).

o Pasul 2.2 — Dupa selectarea persoanei, fereastra se extinde cu campul Contract din care
se selecteaza contractul de munca corespunzator persoanei.

Persoane

d numeric sonal Nume enume -
5 Cod numeric person Num Frenum X stercerTRE | Q) cAuTA

Tip persoand: @ Personal din Echipa de Proiect © Personal din Structuri Sprijinite © Altele

Florea Milica -

Nume: Florea Milica

CNP: 1750101250032

Contract

| [contracte - ‘

N1 din 2080507 ‘
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Odata selectat, detaliile principale ale contractului pot fi afisate prin actionarea butonului
Vizualizare detalii contract.

Cod numeric persona Nume — »
- o o Frenam X STERGEFLTRE | Q cauTh

Tip persoana: @ Personal din Echipa de Proiect ' Personal din Structuri Sprijinite © Altele

Florea Milica -

Nume: Florea Milica

CNP: 1750101250032

Contract
1:2018-0807 - Vizualizare detalii contract

Tip contract: Alt document echivalent
Nr. 1

Datd incheiere contract: 2018-08-07
Datd inceput contract: 2018-08-08
Data final contract: 2018-08-30
Functie: expert

Salariu de baz: 7000

Alte sporuri: 10

Tarif orar: 150

Justificare: test

Atasare documente

Tip document -

o Pasul 2.3 — Atasarea documentelor justificative. Se selecteaza din lista predefinita tipul
documentului (Raport de activitate, Livrabile sau Alte documente), se face o scurta descriere
a documentului in campul Descriere. Apoi se alege documentul si se incarca. Se pot atasa
numai documente pdf semnate electronic de utilizator (persoana Tnrolata sau reprezentant
legal/imputernicit). Dupa incdrcare, documentele apar intr-un tabel numit Documente, cu
detaliile Tip document, Descriere, Fisier, Stare.

Daca documentul a fost introdus gresit, se poate sterge prin actionarea butonului STERGE si
se poate reintroduce documentul corect.

o Pasul 2.4 - in aceeasi fereastrd se selecteaza linia bugetara pe care va fi incadrata
cheltuiala cu persoana respectivd, conform bugetului aprobat al proiectului. Informatiile
introduse se salveaza prin actionarea butonului SALVEAZA sau se renunta actionand butonul
RENUNTA.
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Atasare documente

@ f https:/ftest.aplicati2014.smis fonduri-ue.ro/frontOffice/implementa

‘ Tip document

Descriere

Selectati figierul

No file selected.

Documente

Tipdocument  Descriere
Raport
P ra
activitate

Adaugare linii bugetare

Alege Activitate
/ A1 Solicitari
D brevete de
inventii

Fisier

665-delegare atributii privind semnarea in calitate de
reprezentant legal al MFE_-semnat.pdf

Subactivitate Categorie Cheltuiala
cheltuieli de
cheltuieli de lnform‘flre s
B B publicitate
echipare informare, T
laborator comunicare pentrup! N
q o care rezultd
si publicitate N L
’ din obligatiile
beneficiarului
cheltuieli cu
achizitia de

- wr Q, Search

0 /4000

Stare
in curs de
salvare
N Produs
Contract Directa L
serviciu
Directa brevete

4 I @

e Pasul 3 — Modificarea unui Stat de plata. Se actioneaza butonul EDITARE, sistemul deschide
o fereastra in care sunt aduse toate informatiile aferente statului de plata, acestea putand fi

modificate.

Dovada plaii

EUROPENE/TESTARE-FOAD

& Persoane Titlu proiect Cod smis Cod apel
¥ Grupuri tintd >
@& Venituri
3 Raport progres »
&%) Cerere plati/rambursare >
Part L A A
nener e 0 X sTercEALTRE | Q cauTh
Facturs fiscald | selectapparisner; v | | selsctayuns: ~ | | selemnanat -
State de platd |
State de subventii .
' State deplatd ¥, PRELUARESTAT | =+ ADAUGASTAT
Ordine de deplasare
Nr. stat Partener Luna An Numér ore lucritoare Contributie angajator
Alte documente justificative
Documente de platd W N
- MINISTERUL - FONDURILOR e - - Contributia pentru

somaj: 250
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Modifica stat

Partener

MINISTERUL DEZVOLTARII REGIONALE.
ADMINISTRATIEI PUBLICE S| FONDURILOR.

EUROPENE/TESTARE-POAD

Tip contributie angajator

Tip contiibutie angaiator

GComributi angsjator

Tip Contributie

Contributia la asigurarile sociale (CAS)

atasare documents
| 7ip document

Selectati figierul

e fie chasen

Informatiile modificate se salveaza prin activarea butonului SALVEAZA sau se renunt la actiune
actionand butonul RENUNTA.

e Pasul 4 - Daca se doreste utilizarea informatiilor dintr-un stat anterior pentru introducerea
unui alt stat, se actioneaza butonul Preluare stat si se fac modificarile cu noile date.

& CERERIFINANTARE  [Z CONTRACTARE &2 ACHIZITI  DJCOMUNICARE O IMPLEMENTARE Ef TIMP SERVER: 07/ 08/ 2018 16:01:13
8 Fersoane Titlu proiect Cod smis Cod apel
set vl implemantare 03TSE =0z de GBI ale programului-cadny OIIZGNT 2028 &l Uniuni Suroper
W erupuri tinis > crog
Autoritate responsabila
& Venituri
% Raport progres H
&4 Cerere plata/rambursare >

Part L A "
= e = L X smRceAURE | Q) caurd
Facuurk fiscals Selectatipartenerul: | Selectati luna: - | Selectat anul -

State de pltt | /

State de subventii

State de platd 4, PRELUARESTAT | =+ ADAUGA STAT

Ordine de deplasare

Nr. stat Partener Luna An Mumér ore lucratoare Contributie angajator
Alte documente justificative

Documente de plat
Dovads pléti

Fige de pontaj
J— MINISTERUL - FONDURILOR e . 150 Contributia pentru &
EURCPENE/TESTARE-FOAD somaj: 250

MINISTERLUL - FONDURILOR _ Conributia pentru
489661 [ 2016 130
EUROPENE/TESTARE-FOAD e - somaj: 250 [E reRsoane # omRe STERGE
# EDITARE

PERSOANE
Cerere curema

n fereastra care se deschide se fac modificirile datelor statului preluat cu datele statului care se
doreste introdus.
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Preluare stat &

Partener Luna an

MINISTERLL - FONDURILOR Octomarie. - a0
EURDPENE/TESTARE FOAD

v \ X

Tip contributie angajator

152

Tip contributie sngajstar: -
Tip Gomibue Vel

Coniributiala asigurarle scciale de sanatate (CASS)

Contributia Ia ssigursrie sociale (CAS) B s

Contribui angajstor

Atagare documente

Tip document
674000
Seloctat figlerul

Choose File | Na fie chosen

Tip document Descriere Fisier Staee

==

Informatiile modificate se salveaza prin activarea butonului SALVEAZA, sau se renunt3 la actiune
actionand butonul RENUNTA.

6.6.3. State de subventii
Aceasta functie presupune parcurgerea urmatorilor pasi:

e Pasul 1 - Se selecteaza functia State de subventii.

p CERERI FINANTARE E CONTRACTARE £ AcHIZITI E COMUNICARE E IMPLEMENTARE & TIMP SERVER: 20/ 11/ 2018 12:20:05
8 Persoane Titlu proiect Cod smis Cod apel
tesimal mglementare 103758 POC/T28/7/2/Crearea ge sinergl cu actiunle de CDI ale programului-cadru OR ZONT
@ Grupuri tintd > 2020 &l Uniunil Eurcpene si alte programe CDI intemationals

Autoritate responsabila

@ Venituri
Organismul Intermediar peniru
% Raport progres > Cercetare
£ Cerere plati/rambursare >
Facturd fiscald = Partener Luna An
‘ Selectati partenerul ‘ ‘ Selectatiluna: ~ ‘ | Selectatianul: ~
State de platad
State de subventii |

Ordine de deplasare State de subventi &, PRELUARESTAT | =+ ADAUGASTAT

Alte documente justificative

Partener Luna An
Documente de plata
Fise de pontaj
. MINISTERUL -
Cerere curenta FONDURILOR . \ e
ecembrie
Cereri transmise POAD
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Dupa selectarea functiei, se deschide o fereastra care contine si lista istoricului statelor introduse

(fiecare stat poate fi extins pentru vizualizarea detaliilor).

o Pasul 1.1 - La actionarea butonului Adauga stat, in interfata utilizatorului se deschide un
formular de lucru sub forma unei ferestre. Aceasta va avea urmatoarele campuri: Partener, Luna
si An corespunzatoare statului de subventii care se doreste a fi Tnregistrat in sistem.

Adaugé stat

Partener Luna An

Selectati partenerul: b Selectati luna: - Selectati anul: v

Atasare documente

[Tip document -

0/ 4000
Stat burse / subventii / premii

Borderou de plata

Documente

Tip document Descriere Fisier Stare

m

Se pot atasa urmatoarele tipuri de documente aferente statului de plata: Stat burse/ subventii/

premii, Borderou de plata.
Dupa introducere, documentele atasate sunt afisate intr-un tabel care contine campurile Tip
document, Descriere, Fisier, Stare.

Adauga stat

Partener una

Firma straina ACVM LTD - Aprilie

Atasare documente

Tip document
0/4000
Selectalj figierul

Choose File | No file chosen

Documente

Tip document

Stat burse / subventii / premii  Stat burse Stat de plata_apr2019.pdf in curs de salvare B seroe
m

Se salveazd informatiile modificate prin activarea butonului SALVEAZA sau se renunt3 la actiune
actionand butonul RENUNTA.

e Pasul 2 — Adauga persoane - similar cu pasul 2 de la modulul State de plata
e Pasul 3 —Modifica Stat subventii — similar pasul 3 de la modulul State de platd
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6.6.4. Ordine de deplasare
Aceasta functie presupune parcurgerea urmatorilor pasi:

e Pasul 1 - La selectea functiei Ordin de deplasare se deschide o fereastra in care, prin
actionarea butonului ADAUGA ORDIN DE DEPLASARE, se editeaza datele. in aceeasi fereastrs,
sistemul afiseaza o lista a ordinelor de deplasare introduse anterior la nivelul entitatii juridice, in
ordinea introducerii.

Lista ordine de deplasare
Factura fiscald 81 sTerce oRDIN OE DEPLASARE || (@) ADAUGA ORDIN DE DEPLASARE
State de plata
Partener Persoana: Numar Data ordin de Tip deplasare
State de subventii
o) deplasare
=) ! 2 : - n X STERGE FILTRE
Ordine de deplasare =
L]
Alte documente justificative
Documente de platd
Dovada platii t Num pd
Fige de pontaj
D SC TEST SRL Magda lonita n 2018-09-05 Intern
Cerere curentd
D MINISTERUL - FONDURILOR EUROPENE/TESTARE-POAD Magda lonita 12 2018-09-10 Intern
Cereri transmise
G MINISTERUL - FONDURILOR EUROPENE/TESTARE-POAD Magda fonita 10 2018-08-01 Intern
£ Cereri de prefinaniare

o Pasul 1.1 — La actionarea butonului ADAUGA ORDIN DE DEPLASARE, in interfata
utilizatorului se deschide un formular de lucru sub forma unei ferestre cu urmatoarele
campuri:

- Partener — se selecteaza partenerul din lista predefinita partenerilor;

- Persoana — se selecteaza persoana din lista predefinita adusa din datele introduse in
modulul Persoane;

- Datd ordin de deplasare;

- Numdr ordin de deplasare;
- Datd decont;

- Numdr decont;

- Datd plecare;

- Ord plecare;

- Datd sosire;

- Ord sosire;

- Destinatie;

- Tip deplasare — se selecteaza din lista predefinita: Intern sau extern.
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Adaugare ordin de deplasare

Partener Persoana:
Selectati partenerul: - | Selectati persoana -
Data ordin de deplasare MNumar ordin de deplasare
Data decont Numar decont
E Data plecare Oré plecare
HH . MM
Data sosire Oré sosire
HH . MM
Destinatie Tip deplasare
Selectati tipul deplasdrii - ‘

saveazA [l INCHIDE

Informatiile introduse se salveaza prin activarea butonului SALVEAZA, sau se renuntd, actionand
butonul INCHIDE.

o Pasul 1.2 - Modificarea ordinului de deplasare — pentru a modifica un ordin de deplasare
introdus anterior, se selecteaza ordinul. Sistemul extinde fereastra cu datele structurate ale
ordinului de deplasare.

La actionarea butonului MODIFICA ORDIN DE DEPLASARE se redeschide fereastra Editare
ordin de deplasare (identica cu cea de adaugare), in care au fost introduse informatiile, acestea
putand fi modificate.

o | de tare l:l MINISTERUL - FONDURILOR EUROPENE/TESTARE-POAD Costel Barbw Frry 0300122 Inten
-F ENE/ TESTARE-POAD DIANA TACHE 13 191226 Extern
Pagi 1. RCe BE SagA s - 1-somas <y
Ordin de deplasare: 13 /
HNumér ordin de deplasare Data ordin de deplasare Numér decont Data decont
Data plecare ©ra plecare Dath sosire O sosire

Destinatie Tip deplasare

/

Figiere atagate: [ aragoazi e
Dansics Fosiee Tiths Dascriers
Dasar Achiztie,_semnat it nana veye @ Vizssizare document
Lista desalii ondin de deplasare: m .




MySMIS2014 - FrontOffice

MINISTERUL INVESTITHLOR SI PROIECTELOR EUROPENE
DIRECTIA COORDONARE SMIS §1 1T

Se salveazd informatiile introduse prin activarea butonului SALVEAZA sau se renunti la

actiune actionand butonul RENUNTA.

e Pasul 3 — Atasare de documente. Pentru fiecare ordin de deplasare introdus in sistem, se vor
atasa documentele justificative actionand butonul ATASEAZA FISIER. Se completeazd Titlul si

Descrierea fisierului se completeaza cat mai sugestiv.

Selectati figierul:
cerere_cr_cp489229 (1) (1)-semnat.pdf  test
Titlu:

test

Atasare figier pentru ordin de deplasare cu numarul: 12, din data de: 2018-09-10

Descrierea figierului:

*9996 de caractere ramase

incércat cu succes!

e Pasul 4 — Adaugare detalii ordin de deplasare. Pentru a introduce detaliile aferente ordinului

de deplasare, se actioneaza butonul ADAUGA DETALIU.

Data plecare

2018-07-31 0

Destinatie

Predeal

Figiere atagate:

Denumire fisier Titlu

cerere_cr_cp489229 (1) (1)-semnat.pdf test

Lista detalii ordin de deplasare:

Tip detaliu ordin de deplasare

I:I Transport
I:I Diurné/Indemnizatie de delegare
I:I Cazare

Ora plecare

Data sosire

00 20180912

Tip deplasare

Intern

Descriere

test @ Vizualizare document
Valoare fard TVA TVA
20 15
2 o

15 1

Ora sosire

5 . 00

TH] STERGE DOCUMENTUL

(@ ADAUGA DETALIU

Valoare totalé decontata

Sistemul deschide o noua pagina unde vor putea fi introduse urmatoarele informatii:

- Tip detaliu — se va selecta tipul

detaliului

dintr-o

Diurnd/Indemnizatie de delegare, Transport, Altele

- Pret fara TVA
- Valoare TVA
- Valoare totald

lista predefinita:
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Adaugare detaliu la ordin de deplasare

Tip detaliu Pret fara TVA

Cazare -

Valoare TVA Valoare totala

SHER m

Informatiile introduse se salveaza prin activarea butonului SALVEAZA, sau se renuntd la actiune
actionand butonul RENUNTA.

o Pasul 4.1 — Modificarea detaliului aferent ordinului de deplasare — pentru a modifica un
detaliu introdus anterior, se bifeaza detaliul care se doreste a fi modificat din sectiunea Listd
detalii ordine de deplasare.

Lista detali ordin de deplasare:
/ Tip detaliu ordin de deplasare Valoare firs TVA VA Valoare totali decontats
Diuma/indemnizatie de delegare 10 19 ng

O Cazare 100 19 19

1-20M2 / >

PAGINA - RANDURI FE PAGINA

Denumire produs/serviciu Pret fara TVA
B Valoare TVA Valoare totald
'

Listé linii bugetare: @ ADAUGA LINKE BUGETARA

Valoare totald Activitate Subactivitate Categorie Cheluisla Contract Directa Produs serviciu uM Cantitate Pret unitar fird ™

v

La actionarea butonului MODIFICA se redeschide fereastra Editare detaliu, identicd cu cea in
care au fost introduse informatiile privind ordinul de deplasare, acestea putand fi modificate.

< c | @ Secure | https://test.aplicatii2Z014.smis.fonduri-ue.ro/frontOffice/implementare/#/ordine-deplasare (=} ﬁl a

Editare detaliu

Tip detaliu Pret unitar fir3 TVA

Transport -]
Valoare TVA Valoare totald

Se salveazd informatiile introduse prin actionarea butonului SALVEAZA sau se renunt3
actionand butonul RENUNTA.

e Pasul 5— Adaugarea unei linii bugetare — la actionarea butonului ADAUGA LINIE BUGETARA,
in interfata utilizatorului se deschide un formular de lucru sub forma unei ferestre in care vor
putea fi introduse valorile aferente fiecarui detaliu.
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Transport 90 15 105
0O Diurné/Indemnizatie de delegare 2 0 z
O Cazare 15 1 16
PAGINA 1 RANDURI PE PAGINA Sw 1-3DIN3 < >
Denumire produs/serviciu Pret fara TVA # mooiRck

Valoare TVA Valoare totala 5] STERGE DETALIL

Listd linii bugetare: | (@ ADAUGA LINIE BUGETARA

Valoare totald Activitate Subactivitate Categorie Cheltuiala

haltusall
STERGE -
profectului deplasarea deplasarea

. il "

‘Ad&ugare linie bugetard pentru detaliul aferent produsului/serviciului:

Valoare fara TVA TVA corespondent

Se selecteaza categoria de cheltuieli aferenta detaliului din ordinul de deplasare. Se completeaza
datele referitoare la Valoarea fard TVA, TVA corespondent. Valoarea totald este calculata de
sisitem. Se procedeazd similar pentru toate detaliile aferente ordinului de deplasare care
urmeaza sa fie solicitat la rambursare.

Fiecare detaliu poate fi extins pentru prezentarea asocierilor cu liniile bugetare.

Informatiile introduse se salveaz3 prin actionarea butonului SALVEAZA, sau se renuntd actionand
butonul RENUNTA.

6.6.5. Alte documente justificative

Orice document justificativ care nu poate fi asimilat unei facturi fiscale, unui stat de subventii/
stat de platda sau unui ordin de deplasare, va fi incadrat in categoria “alte documente
justificative”.

Aceasta functie presupune parcurgerea urmatorilor pasi:

e Pasul 1 - La selectarea functiei Alte documente justificative se deschide o fereastra in care
se afld butonul ADAUGA DOCUMENT JUSTIFICATIV si o lista documentelor justificative (fiecare
document justificativ poate fi extins pentru prezentarea detaliilor), unde pot fi vizualizate
informatii privind Partenerul, Tipul documentului, Numdr, Datd, precum si Temeiul legal.
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Listda documente justificative
Factur3 fiscald

State de plat3

Partener Numar

State de subventii

E

Selectati parteren
Ordine de deplasare

Alte documente justificative |

Documente de plata

Dovada platii Partener
Fise de pontaj
D SC TEST SRL
Cerere curentd
SC TEST SRL

O

Cereri transmise

é ‘CERERI FINANTARE E CONTRACTARE £ ACHIZITI El COMUNICARE E! IMPLEMENTARE E& TIMP SERVER: 20/ 11/2018 15:15:25
& Persoane Titlu proiect Cod smis Cod apel
231 mal mplemantas 108798 PQOC/126/1/2/Crearea de sinergll cu sctiuni | ale pregramului-cadru ORIZONT
D Grupuri finta > 2020 al Uniunii Europene si atte programe COI intemationale
o Autoritate responsabila Parteneri
@R Venituri
Organismul Intermediar pentru 2 partzner
{1 Raport progres > Cercetare /
Cerere plata/rambursare >

Tip Temei legal
justificativ
=
Tipul documentului Numiér Datd Temei legal
test 125 2018-09-26 test
sC 15 2018-09-10 test

4

(@ ADAUGA DOCUMENT JUSTIFICATIV |

Daté document

o Pasul 1.1 - La actionarea butonului ADAUGA DOCUMENT JUSTIFICATIV, in interfata
utilizatorului se deschide formularul de lucru Addugare document justificativ sub forma unei

ferestre cu urmatoarele campuri:

Tip document justificativ
Datd document

Numdr document

Temei legal

Valoare fdra TVA
Valoare TVA

Valoare totald

Partener — se selecteaza dintr-o lista predefinita.

Adaugare document justificativ

Partener

Tip document justificativ

Selectati partenerul:

Data document

Temei legal

Valoare TVA

Costuri simplificate

Numér document

Valoare fara TVA

Valoare totala

SANERE w
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Casuta Costuri simplificate va fi bifata daca documentul justificativ este aferent acestora, caz

in care documentele justificative de plata nu sunt necesare.

Informatiile introduse se salveazd prin actionarea butonului SALVEAZA, sau se renunta

actionand butonul INCHIDE.

e Pasul 2 — Pentru a modifica un document justificativ introdus, se selecteaza documentul din

tabelul cu istoricul documentelor justificative introduse.

State de plat: il i 2
ate de plath Partener Numér Daté document Tip Temei legal
Jjustificativ
State de subventii MINISTERUL - X STERGE FILTRE
B FONDURILOR . o
Ordine de deplasare EUROPENE/TESTARE-
POAD
Alte documente justificative |
Documente de plata
Dovada plafi Parten Tipul documentului Numar Data Temei legal
Fige de pontaj
0 MINISTERUL - FONDURILOR EUROPENE/TESTARE-POAD State de plata 12345 2019-02-09
Cerere curenta
O MINISTERUL - FONDURILOR EUROPENE/TESTARE-POAD Ordine de Plata 12345 2019-02-08 contract
Cereri transmise
MINISTERUL - FONDURILOR EUROPENE/TESTARE-POAD document 125 2019-02-05
2 Cereri de prefinantare
0O MINISTERUL - FONDURILOR EUROPENE/TESTARE-POAD poc n 2019-02-05
O MINISTERUL - FONDURILOR EUROPENE/TESTARE-POAD 123456 2323 2018-04-10 temel
PAGINA 2w RANDURI PE PAGINA 5w 610015 <
Document justificativ: 125 /
# MODIFICA DOCUMENT JUSTIFICATIV
Tip document justificativ Numér document justificativ Data document justificativ Temei legal

>

o Pasul 2.1 — Se actioneazd butonul MODIFICA DOCUMENT JUSTIFICATIV, sistemul
deschide modulul Editare document justificativ in care se pot modifica toate informatiile

introduse anterior.

Editare document justificativ

Partener
SC TEST SRL -

Data document

26-septembrie-2018

Temei legal

test

Valoare TVA

0

Costuri simplificate

Tip document justificativ
test

Numar document

125

Valoare fara TVA

100

Valoare totala

100

snLVEAZj w
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Informatiile introduse se salveazd prin actionarea butonului SALVEAZA sau se renuntd
actionand butonul INCHIDE.

e Pasul 3 — Atasare de documente — Pentru fiecare document justificativ introdus in sistem, se
vor atasa documentele actionand butonul ATASEAZA FISIER din josul paginii.

Figiere atagate: \ LD ATASEAZA FISIER |
+

Denumire fisier Titlu Descriere

cerere_prefinantare_490122-semnat.pdf test test @ Vizualizare document

Atasare fisier pentru documentul justificativ cu numarul: 125, din data de: 2018-09-26

Selectati figierul: Descrierea figierului:
cerere_prefinantare_490122-semnat.pdf  test

Titlu:

test

*9996 de caractere rémase

incéircat cu succes!

INCHIDE

Se selecteaza fisierul de atasat, semnat electronic de beneficiar, completand Titlul si, cat mai

sugestiv, Descrierea fisierului si se actioneazd butonul ATASEAZA.

e Pasul 4 — Adauga linie bugetard — La actionarea butonului ADAUGA LINIE BUGETARA, in
interfata utilizatorului se deschide un formular de lucru sub forma unei ferestre unde se va

Valoare fara TVA Valoare TVA Valoare totala Costuri simplificate
100 o 100
Figiere atagate: [} ATaseazh PsiEr
+
Denumire fisier Titha Descriere

cerere_prefinantare_490122-semnat.pdf test test &® Vizualizare document
Lista linii bugetare: I ® R e TR

Valoare totali v v Categori Cheltuial Contra
cheltuieli cheltuieli
pentu pentru
obtinerea, obtinerea,
sol:::m". echipare validarea si val-da.ma si
irventii brevetelor brevetelor
si @ altor sia altor
active active
necorporale necorporale

< i -
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selecta linia bugetara aferenta documentului respectiv. Se vor completa Valoare fdrd TVA, TVA

corespondent. Valoarea totald va fi calculata automat de sistem.

Adsugare linie bugetara pentru documentul justificativ aferent produsului/serviciului

Valoare fard TVA TVA corespondent Total

P
Bevkevbafgirhtrh

3
m

Informatiile introduse se salveaza prin actionarea butonului SALVEAZA, sau se renunt3 actionand
butonul RENUNTA.

6.6.6. Documente de plata

Aceasta functie presupune parcurgerea urmatorilor pasi:

e Pasul 1 -Se selecteaza functia Documente de plata.

&7 CERERI FINANTARE [E] CONTRACTARE £ ACHIZITI O COMUNICARE O] IMPLEMENTARE Efy TIMP SERVER:20/11/ 2018 15:45:27
8 Persoane Titlu proiect Cod smis Cod apel
eEma mpeTeniane 103758 POC/126/1/2/Crearea de sinergii cu actiunie de CO ale programului-cadru ORIZONT
D Grupuri tintd * 2020 sl Uniunil Europene i atte programe CDI imemationale
& venituri Autoritate responsabila Parteneri
Organismul Intermediar pentru
1 Raport progres » Cercetare
% Cerere plati/rambursare »
Facturs fiscald Partener MNumdar Datd X FILTRE m
sate o pats Selectati partenenu =

State de subventil /

Alte documente justificative

I Documente de plata I | Partener Numi Dati Valoare Document atasat
Dovada platii
@ Vizualizare
SC TEST SRL 25 20181017 1680 L
Fise de pantaj document
- Vizualizar
Conare curentt MINISTERUL - FONDURILOR 1 20181017 100 @ Vizualizare # omee
EUROPENE/TESTARE-POAD document
Cereri transmise
@ Vizualizare
SCTEST SAL 125 20181012 100 document # eomne

£ Cereri de prefinanfare

Dup4 selectarea functiei, se deschide o fereastra in care se afld butonul ADAUGA DOCUMENT
DE PLATA, precum si un tabel, Listd documente de platd, care contine istoricul documentelor de
plata introduse, in care pot fi vizualizate informatii privind Partenerul, Numdrul documentului,
Data, Valoare, Documentul atasat. Documentul atasat poate fi vizualizat in format pdf prin
actionarea butonului Vizualizare document.

o Pasul 1.1 - La actionarea butonului Adauga document de plata in interfata utilizatorului
se deschide un formular de lucru sub forma unei ferestre. Se completeaza datele in campurile:

Versiune manual 0.4/Versiune aplicatie 3.2.35 Pagina 51 din 88
Manual de utilizare MySMIS2014_FO_Implementare



MINISTERUL INVESTITHLOR SI PROIECTELOR EUROPENE
DIRECTIA COORDONARE SMIS 51 1T

MySMIS2014 - FrontOffice

- Partener — se alege din lista predefinita

- Tip document — se alege dintr-o lista predefinita (hnomenclator)

- Data
- Numar
- Valoare

Adaugare document de plata
Partener

SC TEST SRL

Data Numar

20-noiembrie-2018 = 10

Titlul figierului:

test

Tip document

- Ordin de platad -

Valoare

100

Descrierea fisierului:

test

Selectati fisierul:

cerere_cr_cp489122-semnat.pdf e

Factura cu nr: 125, din data de 2018-08-23, nume furnizor: eu, |
valoare totald: 1001.5

Factura cu nr: 250, din data de 2018-07-31, nume furnizor: test,
valoare totald: 1200

Factura cu nr: 1, din data de 2018-08-23, nume furnizor: test,

Legaturi cu documentele justificative | valoare totala: 100001.25

Factura cu nr: 254, din data de 2018-08-07, nume furnizor: test,

Categorie de documente justificative valoare totald: 526.26

i ADAUGA

|selectati documentul justificativ -

Selectati documentul justificativ

Facturd fiscald v

Nr. Document justificativ

o
Apoi se ataseaza documente de plata. Se completeaza Titlul fisierului, Descrierea fisierului si
se incarcda documentul in format pdf si semnat electronic.

n sectiunea Legdturi cu documentele justificative din aceeasi fereastra se alege Categoria de
documente justificative din lista predefinita care apare la actionarea butonului, apoi se alege
Documentul justificativ dintr-o lista populatda cu documentele aferente categoriei de
documente justificative introduse anterior (facturi, state de plata, subventii/ burse/ premii,
ordine de deplasare sau alte documente justificative). Se actioneazd butonul ADAUGA.
Documentele cu care este legat documentul de plata introdus sunt afisate intr-un tabel care
contine Nr. curent si Documentul justificaticativ.

o Pasul 1.2 — Sistemul permite addaugarea mai multor documente justificative pentru un
document de plata. Dupa fiecare introducere a datelor unui nou document justificativ se
actioneazd butonul ADAUGA din zona Legdturi cu documente justificative

O eroare de introducere a legaturii intre documente se poate corecta prin actionarea
butonului STERGE LEGATURA CU DOCUMENTUL si reluarea actiunii.

Se salveazd informatiile introduse prin actionarea butonului SALVEAZA sau se renuntd
actionand butonul INCHIDE.
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e Pasul 2 — Pentru a modifica un document de plata introdus anterior, se actioneaza butonul

EDITARE din dreptul documentului asupra caruia se vor face modificari.

State de subventii

Ordine de deplasare

Documente de platd

Alte documente justificative

Dovada platii

Fige de pontaj
Cerere curentd

Cereri transmise

& Cereri de prefinantare

Lista dovezi de plata
Partener Document atasat Data introducerii /
SC TEST SRL @ Vizualizare document 20181017 & eomare
MINISTERIL - FONDURILOR EUROPEME/TESTARE-POAD @ Vizualizare document 20181017
SC TEST SRL @ Vizualizare document 20181012
MINISTERUL - FONDURILOR EUROPEMNE/TESTARE-POAD @ Vizuslizare document 20181012
MINISTERLUL - FONDURILOR EURQPEME/TESTARE-PQAD @ Vizualizare document 2018-10-1

Sistemul deschide modulul Editare document de plata, in care se pot modifica toate informatiile

introduse anterior, reluand practic Pasul 1.

Editare document de plata
Partener Tip document

Ordin de plata

Valoare

57715

Titlul figierului: Descrierea figierului:

. OF 9 pentru plata F RX 613610

5]

Legéturi cu documentele justificative

Categorie de ds

Selectati documentul justificativ

e Document justificativ

Factura cu ne: 613610, din data de 2020-01-23, nume furnizor: xulescu s, valoare
totala: 5771.5

o —
m MEHEE

Informatiile introduse se salveazd prin actionarea butonului SALVEAZA sau se renuntd actionand

butonul INCHIDE.

6.6.7. Dovada platii

Aceasta functie presupune parcurgerea urmatorilor pasi:

e Pasul 1 - Se selecteaza functia Dovada platii.
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8 Persoane Titlu proiect Cod smis Cod apel
test mal mplemantars 103798 BOC/126/7/2/Creares ce sinergl cu actiunie de CDI sle pregramului-cadru ORIZONT
@ Grupuri finta > 2020 2l Uniunil Suropens si afte programe CDI internationale
i N - ’
L Autoritate responsabila Parteneri
& Venituri
Organismul Intermediar pentru 2 partener
$ Raport progres > Cercetare
& Cerere platd/rambursare >
Facturé fiscald = Partener Data introducerii
Selectati partenarul =
State de plata
State de subventii

e sepmsa Hea doveridepiE _

Alte documente justificative

Documente de plata Partener Document atasat Data introducerii
|
SC TEST SRL @ Vizualizare document 2018-10-17
Fise de pontaj
Cerere curentd MINISTERUL - FONDURILOR EUROPENE/TESTARE-POAD @ Vizualizare document 2018-10-17

Se deschide o fereastra care contine butonul Adauga dovada platii, precum si lista istoricului
dovezilor de plata inregistrate anterior, unde pot fi vizualizate informatii privind Partenerul,
Documentul atasat si Data introducerii documentului. Documentul atasat poate fi vizualizat in
format pdf prin actionarea butonului Vizualizare document.

o Pasul 1.1 - La actionarea butonului ADAUGA DOVADA PLATII in interfata utilizatorului
se deschide un formular de lucru sub forma unei ferestre. Se completeaza campurile Partener
(se alege dintr-o lista predefinita) si Data extras.

Se ataseaza documentul in format pdf semnat electronic. Se completeaza Titlul fisierului si se
face o elocventa Descriere a fisierului.

Adaugare dovada de plata

Partener Data extras

SC TEST SRL - 20-noiembrie-2018

Titlul figierului: Descrierea figierului:

test fest

Selectati fisierul:

cerere_cr_cp489139-semnat.pdf

*9996 de caractere ramase

Legaturi cu documentele de plata

Document de plata

Ordin de plat - numarul: 22 din data: 2018-08-24

Nr.crt Document de plata

=
o Orcin de plata - numarui: 22 din data: 2018-08-24
[Ez]
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Legatura extrasului de cont cu documentele de plata introduse se face prin selectarea din lista
Document de platd (lista predefinita populata cu documentele de plata aferente partenerului
selectat). Se actioneazd butonul ADAUGA. Documentele addugate cu care este legatd dovada
platii sunt afisate intr-un tabel care contine Nr. crt. si Documentul de plata.

O eroare de introducere a legaturii intre documente se poate corecta prin actionarea
butonului STERGE LEGATURA CU DOCUMENTUL si reluarea actiunii.

o Pasul 1.2 —Sistemul permite adaugarea mai multor documente de plata pentru o dovada
a platii, actionand butonul ADAUGA dup3 fiecare selectare a unui document de platd (de
exemplu: pe un extras sunt mai multe ordine de plata, pe un registru de casa sunt mai multe
chitante etc.).

Informatiile introduse se salveazd prin activarea butonului SALVEAZA sau se renuntd la
actiune actionand butonul INCHIDE.

e Pasul 2 — Pentru a modifica o dovada a platii introdusa anterior, se actioneaza butonul
EDITARE din dreptul documentului asupra caruia se vor face modificari, sistemul deschide
fereastra Editare dovada de plata in care se pot modifica toate informatiile introduse anterior,
dupa care se reia actiunea conform Pasului 1.

£ CERERI FINANTARE z CONTRACTARE £ ACHIZIT B COMUNICARE B IMPLEMENTARE S5 TIMP SERVER: 22711/ 2018 10:24:35
3 Persoane Titlu proiect Cod smis Cod apel
W Grupuri finta 3 Uniunii Eu
Parteneri
@& Venituri
£ Raport progres >
4 Cerere platd/rambursare E
Selectati partenerat: = =
State de plata
State de subventi
Alte documente justificative
Documents de platé Partener Document atasat Data introducerii
Dovada platii
SC TEST SRL @ Vizualizare document 20181017 # EDITARE
Fise de pontaj
Cerere curent MINISTERUL - FONDURILOR EUROPENE/TESTARE-POAD @ Vizualizare document 20181017
Cereri transmise
SCTEST SRL @ Vizualizare document 20181012 m
5 Cereri de prefinaniare
MINISTERUL - FONDURILOR EURDPENE/TESTARE-POAD @ Vizualizare document 20181012 m
MINISTERUL - FONDURILOR EUROPENE/TESTARE-POAD @ Vizualizare document 2018-10-11
PAGINA - RANDURI PE PAGINA 5~ 1-5DIN23 >
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Editare dovada de plata

Partener Daté extras

SC TEST SRL 17-cctombrie-2018

Titlul figierului: Descrierea figierului:

test £

& STERGE FISIERUL

*8996 de caractere rimase

Legaturi cu documentele de plata

Document de platd

Selectati documentul de plata

Document de plata

Ordin de plats - numérul: 25 din data: 2018-10-17

Informatiile introduse se salveaza prin actionarea butonului SALVEAZA, sau se renunta actionand
butonul INCHIDE.

6.6.8. Fise de pontaj
Aceasta functie presupune parcurgerea urmatorilor pasi:

e Pasul 1 —Se selecteaza functia Fise de pontaj;

&7 CERERI FINANTARE CONTRACTARE £ ACHIZITI DI COMUNICARE & IMPLEMENTARE E5 TIMP SERVER 22/11/201810:31:40
& Persoane Titlu proiect Cod smis Cod apel
D Grupuri tinta >
. Autoritate responsabila Parteneri
& Venituri
t Raport progres > /
&# Cerere platd/rambursare >
; . Listd fige de pontaj @ ADAUGH FISA DEPONTAJ
Facturé fiscald
State de plats Partener Luna stat An stat Nr. persoane

State de subventii

O 5C TEST SRL 3 2018 2
Ordine de deplasare
O SC TEST SRL 2 2018 1
Alte documente justificative
Documents de platé O SCTEST SAL 1 2018 0
Dovada plati O MINISTERUL - FONDURILOR EUROPENE/TESTARE-POAD 2 28 1
I Fise de pontaj I I
O MINISTERUL - FONDURILOR EUROPENE/TESTARE-POAD 2 2018 0
o s

Dup4 selectarea functiei, se deschide o fereastra care contine butonul ADAUGA FISA DE PONTAJ,
precum si o lista cu istoricul Fiselor de pontaj inregistrate anterior, unde pot fi vizualizate
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informatii privind Partenerul, Luna si Anul aferente statului respectiv, precum si Numdrul de
persoane inregistrate in fisa de pontaj.

o Pasul 1.1 — La actionarea butonului ADAUGA FISA DE PONTAJ, in interfata utilizatorului
va fi deschis un formular de lucru sub forma unui modul. Acesta va avea urmatoarele campuri:

- Partener — se alege dintr-o lista de valori
- Luna si anul statului de platd — se alege dintr-o lista de valori. Fiecare stat de plata are

un ID, afisat odata cu luna si anul corespunzatoare statului respectiv.

Adaugare fisa de pontaj

Partener Luna si anul statului de plata

SC TEST SRL Kelectati luna si anul statului de plata

481859-12018

477538-12018
481848-22018
483488-32018
488863-1.2018

Informatiile introduse se salveaza prin actionarea butonului SALVEAZA, sau se renunta actionand
butonul INCHIDE.
e Pasul 2 — Pentru a adauga informatii privind orele efectuate de fiecare dintre persoanele

incluse intr-un stat introdus anterior, se selecteaza statul, sistemul deschizand modulul, iar
utilizatorul va putea actiona butonul ADAUGA PONTAJ PERSOANA.

1 D MINISTERUL - FONDURILOR EUROPENE/TESTARE-POAD 2 2018 1
Cerere curentd
Cereri transmise PAGINA - RANDURI PE PAGINA 5~ 1.5|M/ < >
©  Cereri de prefinantare
Figa de pontaj din data de 3.2018
martie 2018
dum. lun. mar. mie, joi win., sam.
4 5 6 7 g 9 0
1 12 13 14 15 16 17
8 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 i) 30 n
Denumire fisier Tithu Descriere
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o Pasul 2.1 - La actionarea butonului ADAUGA PONTAJ PERSOANA, sistemul va deschide
o fereastra in care utilizatorul va introduce informatii cu privire la:

- Ziua;

- Persoana — se selecteaza din lista predefinita in care sunt aduse toate persoanele
incluse Tn statul selectat;

- Activitate — se selecteaza din lista predefinitd in care sunt aduse activitatea/
activitatile aferente persoanei pentru care se completeaza (in functia State de platd/
Persoane s-a facut legatura cu linia bugetara);

- Orda de inceput;

- Ord de sférsit;

- Nr. Orelor efectuate (valoare calculata de sistem).

Adaugare pontaj

Ziua Persoana
09-lulie-2019 Anghel Anghel
Oré de inceput Ora de sfarsit Activitate

% i) managementul proiectului

Nr. orelor efectuate

Lo o]

Informatiile introduse se salveazd prin actionarea butonului SALVEAZA, sau se renuntd actionand
butonul INCHIDE.

e Pasul 3 — Pentru a modifica/ sterge un pontaj introdus se selecteaza persoana. Fereastra de
lucru se extinde si sunt afisate informatiile introduse pentru persoana selectata.

25 26 27 28 29 /30 E3
I0ANA POPESCU...

Figiere atagate. [} ATasEAZA FISIER

Denumire fisier Titlu Descriere

Pontajul din data 2018-03-30 aferent persoanei IOANA POPESCU

Nume persoand Dati pontaj Activitate
DANA POPESCU 2018-03-30 Al
ER o0 de nceput Ora de sfarsit Numar ore efectuate
08 . 00 6 . 00 8 ore si 0 minute
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o Pasul 3.1- Se actioneaza butonul MODIFICA PONTAJ, sistemul deschide fereastra

EDITARE PONTAJ, similard cu cea de la pasul 2.1 ADAUGARE PONTAJ. Se fac modificirile
datelor.

Editare pontaj

Ziua Persoana

3-martie 2018 | IOANA POPESCU

Or3 de inceput 0Ora de sfarsit Activitate

02 . 00 16 00 |m

Nr. orelor efectuate

8 ore si 0 minute

Informatiile introduse se salveaza prin actionarea butonului SALVEAZA, sau se renunt3
actionand butonul INCHIDE.

o Pasul 3.2 - Pentru a sterge informatiile se actioneaza butonul STERGE PONTAJ iar
sistemul deschide o fereastra in care utilizatorul trebuie sa confirme daca este sigur ca doreste
stergerea informatiilor.

18 19 20 al 22 23 24
25 26 27 28 29 30 3
IOANA POPESCU...
Denumire fisier Titha Descriere

Pontajul din data 2018-03-30 aferent perscanei IDANA POPESCU

Nume persoani Dat3 pontaj Activitate

I0ANA POPESCU 2018-03-30 Al

0Ora de inceput Ora de sfarsit Muméar ore efectuate
LI 6, 0 B ore 51 0 minute

Sunteti sigur c& doriti sa stergeti pontajul?
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e Pasul 4 — Se pot atasa documente aferente statului de plata prin actionarea butonului

o
ATASEAZA FISIER.
& c 8 https://test.aplicatii2014.smis.fonduri-ue.ro/frontOffice/implementare/#/fise-de-pontaj aQ i e
mn 1z 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 N

IOANA POPESCU...

Fisiere atasate: [} ATASEAZA FISIER

Descriers

Denumire fisier Titlu

Pontajul din data 2018-03-30 aferent persoanei I0ANA POPESCU

Nume persoani Data pontaj Activitate
IDANA POPESCU 2018-03-30 Al
5] Ora de inceput Ora de sfarsit Numar ore efectuate
og . 00 1% . 00 8 ore si 0 minute

Sistemul deschide o fereastra de lucru in care utilizatorul poate atasa un fisier pdf pe care, in
prealabil, I-a semnat electronic. Continutul fisierului va fi descris cat mai elocvent in campul
Descrierea fisierului. Documentul se incarcd prin actionarea butonului ATASEAZA.

Atasare fisier pentru fisa de pontaj din data de: 3.2018

Selectatj fisierul: Descrierea fisierului:

Alege fisierul | Nu ai ales niciun fisier

Titlu:

*10000 de caractere rémase
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6.6.9. Cerere curenta

Prin aceasta sub-functie se intocmeste, se genereaza si se transmite cererea de rambursare sau
de plata. Acest proces presupune parcurgerea urmatorilor pasi:

e Pasul 1 - Se selecteaza sub-functia Cerere curenta.

Factura fiscala
Nr. Contract finantare Data Contract finantare Numir CR ® Cerere Intermediard Data final i

State de platd 07-ianuarie-2021 Cerere Finala 13-anuarie-2021

State de subventil

Ordine de deplasare Nr. Inregistrare Tip proiect: Tip cerere:

Alte chy n 155

simplif

Documente de plata

[ + ACTUALIZARE I B wizuALIZARE CERERE IN EXCEL.
Dovada plati
Fige de pontaj
Cerere curenta |
& Cereri de prefinantare
124 GENERARE

Se deschide fereastra principala in care utilizatorul introduce date cu privire la:

- Nr. Contract finantare;

- Datd Contract finantare;

- Numdr CR (numarul cererii este generat automat de sistem. Sistemul genereaza numere
diferite pentru CR si CP);

- Cerere Intermediarad (se bifeaza tipul cererii);

- Cerere Finald (se bifeaza tipul cererii);

- Datd final interval referintd;

- Nr. Inregistrare;

- Tip proiect (fiecare Autoritate de Management va preciza in Ghidul beneficiarului sau prin
instructiune ce informatii vor fi introduse in acest camp);

- Tip cerere — se selecteaza una din variantele Platd, Rambursare independentd sau
Rambursare aferentd CP.

Dupa completarea acestor date se actioneaza butonul ACTUALIZARE pentru salvarea datelor
introduse.

o Pasul 1.1 — Crearea, generarea si transmiterea Cererii de rambursare/plata. Pentru a
alege liderul/ partenerul pentru care se intocmeste cererea de rambursare/platd, se
actioneazd butonul ADAUGA PARTENER.
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Facturé fiscald

Nr. Gontract finantare Daté Contract finantare Numar CR ® Gerere Intermediari Daté final interval referinta
State de plavk 1 074anuarie-2021 4 © Cerere Finala 134anuarie-2021
State de subventji
Ordine de deplasare Nr. inregistrare | Tip proiect Tip cerere:
: s ® .
Alte cheltuieli/Costuri n {185 DPlatd  ® Rambursare independentd

simplificate ) (© Rambursare aferenta CP

O

Documente de platé

Dovada platii

Fige de pontaj

Cerere curenta |

Cereri transmise

€ Cereri de prefinantare

/

Lista fisiere atasate @

Denumire fisier Titly Descrier re \

Lista parteneri cerere

@

(® ACAUGA PARTENER

Partener cul IBAN-Cont bancar

»

Se deschide o fereastra in care se selecteaza liderul/ partenerul si contul bancar in care se va face

plata de autoritatea responsabila. Contul se alege din lista predefinita preluata de sistem din
campul Date financiare al Cererii de finantare). Selectarea contului este obligatorie. Daca

conturile liderului/ partenerului nu au fost introduse in cdmpul Date financiare cererea de
platd/rambursare nu poate fi intocmitd.

Adaugare partener
Partener IBAN-Cont bancar

Andreea R-test v 123456789099999 -

e

Informatiile introduse se salveazd prin activarea butonului SALVEAZA, sau se renuntd la actiune
actionand butonul INCHIDE.

Pentru atasarea de documente se actioneaza butonul ADAUGA FISIER. Se ataseazi documente
relevante pentru CR/CP (ex. Declaratie reprezentant legal, anexele CR/CP, fisa de identificare
fiscala, alte documente).

Atasare figier pentru cerea curenta

Selectati figierul: Descrierea figierulul:

*10000 de caractere ramase
& ATASEAZA

Choose File | No file chosen

Titlu:
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State de subventii
Ordine de deplasare Ne. incegistrare | Tip proiect Tip cerere:

Alte cheltuieli/Costuri n i 185 Platd Rambursare independentd

simplificate : Rambursare aferenta CP

O

Documente de plata
Dovada platii
Fige de pantaj
Cerere curenta |

Cereri transmise

€ Cereri de prefinantare

Lista figiere atasate
Denunire fisier Titlu Descriere
Lista parteneri cerere
Partener cul IBAN-Cont bancar /
0O Andreea R-test 12578 123456789099999 8] STERGE
PAGINA - RANDURI PE PAGINA 5 1-10IN1 < > -

»

o Pasul 1.2 — Pentru a sterge un partener din Lista parteneri cerere introdus eronat, se
selecteaza partenerul si se actioneaza butonul STERGE. Daca se doreste modificarea contului
bancar se actioneaza butonul EDITARE.

Editare partener

IBAN-Cont bancar
Andreea R-test

123456789099999
TEST crava

CONT TEST NOU

Informatiile introduse se salveaza prin activarea butonului SALVEAZA, sau se renunt la actiune
actionand butonul INCHIDE.

ATENTIE! La stergerea unui partener pentru care au fost introduse cheltuieli in

cererea curentad, se vor sterge toate cheltuielile legate de acesta.

Sunteti sigur cé doriti sa stergeti legatura partnerului cu cererea curentd? (se vor gterge toate cheltuielile legate de partnerul acesta)

o]

Stergerea legaturii partenerului cu cererea curenta se confirma prin activarea butonului DA sau
se renuntd, actionand butonul RENUNTA.

o Pasul 1.3 — Pentru intocmirea cererii de rambursare/plata se selecteaza partenerul; apoi
in functie de tipul documentelor justificative solicitate la plata, se selecteaza unul dintre sub-
modulele care apar dupa selectarea partenerului:
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- FACTURI FISCALE
- STATE DE PLATA

- STATE DE SUBVENTII

- ORDINE DE DEPLASARE

- ALTE CHELTUIELI/COSTURI SIMPLIFICATE

4 Persoane Titlu proiect Cod smis
P . chect 1 A0V 0R05.2075 :
Autoritate responsabila
@ Veninsi ] b5 i
s
§ Raport progres »
ifip Cerere plat/rambursare. »
Nr. Contract finsrfare Dt Contract finangare:
Facturd fiscald [ Oiulie2016
State de platd
State de sutvents N, Invegistrare { Tip prowest Tip cerere:
Ordine de deplasare 2548 | prosect Flats
Ame cheltuiel/Costurl -
=
Documente de plath
Doty iy
Fige de portaj
Cevere curerth

Cereri transmise

g Cererl de prefinantare

Lista figiere atagate

Dinurrien frsie Tiths

Lista partener cesere

Partenes on
Firma straina ACVM LTD 123654789
FACTURIFISCALE  STATEDEPLATA  STATEDESUBVENTI  ORDINEDE DEPLASARE

Raivnisare indeperdent

Cod apel

Program Operational Infrastructura Mare

Murndr CR

Dat final interval referintd

1 Cevere Intermedineh

O Cerere Finald 29-septembrie 2017

Rasmburseate afetents CP

[ viwusLZARE CERERE M EXCEL

®

[
TBAN-Cont bancar
ROJIRNCEO31 9000553090001

ALTE CHELTUNELL/COSTUR SMPLIFICATE

»  Pgsul 1.3.1 — solicitarea la plata a Facturilor fiscale: daca factura este legata de un
contract de achizitie, se selecteaza contractul (in functie de denumirea sau numarul

contractului sau de denumirea sau numarul actului aditional la contract).

FACTURIFISCALE  STATEDEPLATA  STATEDESUBVENTI  ORDINE DE DEPLASARE
Contract Féira contract
[selectali contractul v
lot 1 test
Nr. contract: Contract achizitie 1
achizitie 3

Nr. contract: 1122

lot 1 test aa
Nr. contract; 1567

ALTE CHELTUIELUCOSTURI SIMPLIFICATE

PAGINA HANDURI PE PAGINA. 0-0IN < >
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FACTURI FISCALE

Contract Fara contract

Daca factura nu este legata de un contract de achizitie, se bifeaza optiunea Fdrd contract.

FACTURIFISCALE  STATE DE PLA
Contract Fara contract
Lista factur
Dat
+
O Firma straina ACYM LTD 20FFF 9999999 2017-08-08 FURNIZ
0 Firma straina ACYM LTD 45454545 20170115 Furnizor

Sistemul afiseaza toate facturile aferente partenerului selectat (Listd facturi), emise in baza
contractului selectat (daca este cazul) sau toate facturile fara contract (daca a fost bifata aceasta

optiune).

— Pasul 1.3.1.1 — Dupa selectarea unei facturi, sistemul permite vizualizarea
informatiilor aferente acesteia, cu posibilitatea de a selecta detaliile facturii. De
asemenea utilizatorul are posibilitatea de a bifa daca factura este solicitata
integral sau partial la rambursare.

# Solicitat partjial s@
Partener Contract Numele furnizorului Nationalitate cul
Serie Numar Data Valoare fara TVA TVA corespondent Valoare totala
Figiere atagate
Denumire fisier Titlu Descriere
Lista detalii factura:
:I d bu
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ATENTIE!

Daca s-a bifat optiunea Solicitatd integral, factura nu va mai putea fi solicitata la
rambursare intr-o alta cerere (factura nu va mai fi adusa de sistem in lista de la Pasul
1.3.1).

e Pasul 1.3.1.2 — La selectarea unui detaliu al facturii, sistemul permite vizualizarea
informatiilor aferente acestuia, cu posibilitatea de a selecta linia bugetara;

e Pasul 1.3.1.3 — Dupa selectarea liniei bugetare, utilizatorul adauga cheltuiala
aferenta liniei bugetare pentru detaliul din factura selectata;

—  Pasul 1.3.1.4 — La actionarea butonului ADAUGA CHELTUIALA sistemul deschide
o fereastra in care utilizatorul introduce Valoare eligibild fard TVA (solicitata la
rambursare) respectiv TVA aferent, Totalul fiind calculat de sistem prin insumarea
celor doua.

Vizualizare docurnent

fl s b
Denumire produs/serviciu Unitate masurd Cantitate
3 e =
Pretunitar fara TVA Valoare TVA Valoare 1otald
Lista linii bugetare:
uma cervazt
chettuisli
salarizle
management managsment Gzl ZSIED
N == e generale de personalul Directa
administratie centrelor de
transter
tehnologic
Pl 3

Lists chefuieli pe linia bugetari:

Adaugare cheltuiala pe linia bugetara

Veloare eligibi f2e3 TV VA aferent
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ATENTIE!

Pentru cererile de rambursare independente sau cele aferente cererilor de plata, daca
unui document justificativ (factura fiscald, stat de platda/subventii, ordin de deplasare
sau alte documente justificative) nu i-a fost atasat un document de plata, respectiv
dovada platii, cheltuiala aferenta documentului respectiv nu poate fi solicitata la
rambursare. La actionarea butonului ADAUGA CHELTUIALA sistemul afiseazd un mesaj
de atentionare.

Lista linii bugetare:

Valoare . Justificare Procent Suma 1D linie - -
Reglaje Avans Activitate Subactivitate Categ
totald avans deducere retinuta bugetara

cheltui

Tnchiri

altele ¢

consiliere cel
profesionala prevazi
cheltu

genera

adminig

50 0 Nu 865874694 cultivare

Listd cheltuieli pe linia bugetara:

Cheltuieli eligibile fara TVA TVA eligibil Total cheltuieli eligibile

Informatiile introduse se salveazd prin actionarea butonului SALVEAZA sau se renuntd actionand
butonul RENUNTA.

ATENTIE! - Dac3 se solicitd o valoare mai mare decat valoarea maxima aprobata
pe linia bugetara, sistemul nu va permite salvarea informatiilor afisand un mesaj de

atentionare.

Adaugare cheltuials pe linia bugetara

Waloars sliginiE firs Ts Taaterem

1011111911

=  Pasul 1.3.2 —solicitarea la plata a Statelor de plata/Statelor de subventii.

Se actioneaza butonul STATE DE PLATA sau STATE DE SUBVENTII, dup3 caz. Se selecteaz
Luna si Anul; sistemul afiseazd in partea de jos a ecranului lista Statelor de
platd/subventii pentru partenerul selectat.

Versiune manual 0.4/Versiune aplicatie 3.2.35 Pagina 67 din 88
Manual de utilizare MySMIS2014_FO_Implementare



MINISTERUL INVESTI THLOR §1 PROIECTELOR EUROPENE
DIRECTIA COORDONARE SMIS S1 1T

MySMIS2014 - FrontOffice

List parteneri cerere

@ avavek ParTENER.
MINISTERUL DEZVOLTARI| REGIONALE, ADMINISTRATIE] PUBLICE 51 FONDURILOR EUROPENE/ TESTARE-POAD 26369185 Cont IBAN de TEST m

P - FANDUR FEPADINA T~ 1-1pm

FACTURIFISCALE  STATEDEPLATA  STATEDESUBVENTH  ORDINEDEDEPLASARE  ALTEDOCUMENTEJUSTIFICATIVE

i, v mencorEsar r
Lists parteneri carers [ am——
MINISTERUL DEZVOLTARI| REGIONALE, ADMINISTRATIEI PUBLICE S| FONDURILOR EUROPENE/ TESTARE-POAD 26369185 Comt IBAN de TEST m
raanes S+ oureeaana s v

FACTURIFISCALE  STATEDEPLATA  STATEDESURVENT ORDINEDEDEFLASARE  ALTE DOCUMENTE JUSTIFICATIVE

MINISTERUL DEZVOLTARI REGIOMALE ADMINISTRATIEI FUBLICE §| FONDURILOR EUROPENE TESTARE. 3 - .
(] s Noiembrie 2017 L5

— Pasul 1.3.2.1 — dupa selectarea Statului de plata/subventii, sistemul permite
vizualizarea informatiilor aferente, cu posibilitatea de a selecta Persoanele din
cadrul acestuia. Statul de plata selectat pentru rambursare apare cu bifa implicita
pe varianta solicitat partial. Daca este cazul, utilizatorul are posibilitatea de alege
varianta solicitat integral .

Andreea Rtest Aprilie 206 12 Contributia |a asigurarile sociale de sanatate (CASS): 12

PAGINA - RANDURI PE PAGINA - i

Stat de plata

@ partial Solicitat integral
- -

Luna: Aprilie
An: 2016

Numér ore lucratoare: 12

Contributii angajator Documente
Tip Contributie Valoare Tipdocument  Descriers Fisior
Contributia la asigurarile soclale de sanatate (CASS) 12 Statdeplatds  swsw Mode! raport de activitate Ristea
Persoane
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ATENTIE! - Daci s-a bifat optiunea Solicitat integral, statul respectiv nu va mai

putea fi solicitat la rambursare intr-o alta cerere.

— Pasul 1.3.2.2 — La selectarea unei persoane, sistemul permite vizualizarea
informatiilor aferente acesteia; se face legdtura cu linia bugetara.

— Pasul 1.3.2.3 — Dupa selectarea liniei bugetare, sistemul permite utilizatorului sa
adauge cheltuiala aferenta liniei bugetare, pentru persoana din Statul de plata
selectat.

Persoand

HNume:
Documente

Tip contract: Acte aditionale/Ordin/Decizie de numire
Nr.2

Data semnare contract: 2017-03-01

Data inceput contract:

Data incetare contract:

Functie:

Salariu de bazi:

Alte sporuri

Tarif orar:

Justificare:

Linii bugetare

Pret
1D lini Prods Pr t
e Activitate  Subactivitate Categorie Cheltuiala Contract  Directa rodus UM Cantitate unitar roeen
bugetara T TUTEE o T T T sericiu fars TVA TVA

cheltuiel cheltuieli cu
activitatea subactivitate aferente servicii de cheltuiala
w3 399577774 " B _ o Directa - buc 1 4567689 19
= 1 3 managementului management 3

de proiect prolect

Lista cheltuieli pe linie bugetara: @ anauGA CHELTUIALA

Valoare eligibild fars TVA TVA eligibil Total cheltuiell eligibile

— Pasul 1.3.2.4 — La actionarea butonului ADAUGA CHELTUIALA sistemul va
deschide o fereastra in care utilizatorul va trebui sa introduca Valoare eligibila fard
TVA (solicitata la rambursare) respectiv TVA eligibil, valoarea pentru Total
cheltuieli eligibile fiind calculata de sistem.

Adaugs cheltuiala

Veloare eligibild i35 TVA

Informatiile introduse se salveazd prin activarea butonului SALVEAZA sau se renunta, actionand
butonul RENUNTA.

Cheltuiala introdusa va aparea in tabelul Lista cheltuieli pe linie bugetara. Exista posibilitatea de
editare pentru modificari sau stergere completa a inregistrarii.
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Linil bugetare

10 linie Produs Pret unitar Procent
< Activitate Subactivitate Categorie Cheltulala Contract Directa um Cantitate t Just
bugetard serviciu 14rd TVA VA

sctivitate subactivitate

1669152500

Lista cheltuieli pe linie bugetara.

[om e [ e

ATENTIE! Ppentru cererile de rambursare independente sau cele aferente

cererilor de platda, daca unui document justificativ (factura fiscalda, stat de
plata/subventii, ordin de deplasare sau alte documente justificative) nu i-a fost
atasat un document de plata, respectiv dovada platii, cheltuiala aferenta
documentului respectiv nu poate fi solicitata la rambursare. La actionarea
butonului ADAUGA CHELTUIALA sistemul afiseaza un mesaj de atentionare.

ATENTIE! Dacs se solicitd o valoare mai mare decat valoarea maxima aprobata

pe linia bugetara, sistemul nu va permite salvarea informatiilor, afisand un mesaj

de atentionare.

Error

- als Aint el Cheltuiala nu a fost
Adaugd cheltuialé v adiugati jeste maximul pe linia

bugetaral

Valoare eligibila fara TVA TVA aferent

470,555,552 0

=  Pagsul 1.3.3 - solicitarea la plata a Ordinelor de deplasare

Lista figiere atagate @ AoAUGA FisieR
Lista parteneri cerere
MINISTERUL - FONDURILOR EUROPENE/TESTAREPOAD 263688 ContIBAN de TEST
PAGINA - RANDURI PE PAGINA - 1-1DIN1
FACTUMFSALE  STATEDEPLATA  STATEDESURVENTN  ORDINEDEDEPLASARE  ALTE DOCUMENTE JUSTIFCATIVE
Lista ordine de deplasare
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— Pasul 1.3.3.1. - Se actioneaza butonul ORDINE DE DEPLASARE. Sistemul afiseaza
toate ordinele de deplasare completate anterior aferente partenerului selectat
sub forma unei liste cu urmatoarele detalii: Partener, Persoand, Numdr, Datd si

Partener ui ont t
Firma straina 2 BEO123654789 BEB7TREZ23A510103581701X
- 1-1oma

FACTURI FISCALE STATE DE PLATA

Luna

Februarie

Lista ordine de deplasare

Partener
O Firma straina 2
O Firma straina 2

FAGINA

STATE DE SUBVENTH

ORDINE DE DEPLASARE

- RANDURI FE PAGINA

2018

Persoana

Mihai Florea

Mihai Florea

PAGINA

Data

s 2018-02-22 Intern
25 2018-02-21 Intern
- RANDURI FE PAGINA 5 - 1-2DINZ

ALTE DOCUMENTE JUSTIFICATIVE

Tip deplasare

— Pasul 1.3.3.2. - Pentru a alege un ordin de deplasare se selecteaza luna si anul.

Sistemul afiseaza toate ordinele de deplasare din luna selectata. Se bifeaza unul dintre
ordinele de deplasare, fereastra se extinde si se pot vizualiza toate datele introduse:
Numdr ordin de deplasare, Datd ordin de deplasare, Numdr (decont), Datd decont,
Data plecare/sosire, Ord plecare/sosire, Destinatie, Tip deplasare.

Listd ordine de deplasare

O Firma straina 2

Ordin de deplasare: 5

Solicitat partial Solicitat

integral

Numar ordin de deplasare

Data plecare

Destinatie

Fisiere atasate

Persoana

Mihai Florea

Mihai Florea

PAGINA

Data ordin de deplasare

Ora plecare

Data

5 2018-02-22 Intern
25 2018-02-21 Intern
-~ RANDURI PE PAGINA 5 v 1-zDINZ

Numar decont

Data sosire

Tip deplasare

Tip deplasare

Data decont

Ora sosire

Utilizatorul are posibilitatea de a bifa daca ordinul este solicitat integral sau partial
la rambursare. Daca s-a bifat optiunea Solicitat integral nu va mai putea fi solicitat

la rambursare intr-o alta cerere.
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— Pasul 1.3.3.3. — Dupa selectarea ordinului de deplasare se pot vizualiza
documentele atasate si Lista detaliilor ordinului de deplasare in functie de Tip
detaliu ordin de deplasare, Valoare fard TVA, TVA, Valoare totald decontatd.

I Destinatie Tip deplasare =

Fisiere atasate:

Denumire fisier Titlu Descriere

Lista detalii ordin de deplasare

/ Tip detaliu ordin de deplasare Valoare fara TVA TVA Valoare totala decontata

El Altele 14 2 6
D Transport 150 24 174
D Diurna/Indemnizatie de delegare 17 17
O Cazare 150 0 150

— Pasul 1.3.3.4. - Se selecteaza unul dintre detaliile ordinului de deplasare (cazare,
diurnd/indemnizatie de deplasare, transport, altele). Fereastra se extinde si pot fi
vizualizate datele introduse in functia Ordin de deplasare. Se selecteaza linia
bugetard introdusd anterior. Fereastra se extinde apare butonul ADAUGA
CHELTUIALA si sistemul permite utilizatorului s3 adauge cheltuiala aferentd liniei
bugetare, pentru detaliul din ordinul de deplasare selectat.

Denumire produs/serviciu Pret unitar fara TVA
Valoare TVA Valoare totala
Lista linil bugetare
A 1 t te
Lista cheltuieli pe linia bugetars @ ADAUGA CHELTUIALA
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ATENTIE! pentru cererile de rambursare independente sau cele aferente
cererilor de plata, daca unui document justificativ (factura fiscala, stat de
plata/subventii, ordin de deplasare sau alte documente justificative) nu i-a fost
atasat un document de plata, respectiv dovada platii, cheltuiala aferenta
documentului respectiv nu poate fi solicitata la rambursare. La actionarea
butonului ADAUGA CHELTUIALA sistemul afiseazd un mesaj de atentionare.

— Pasul 1.3.3.5. — La actionarea butonului ADAUGA CHELTUIALA sistemul va
deschide o fereastra in care utilizatorul introduce Valoare eligibild fard TVA (pe
care o solicita la rambursare), respectiv TVA aferent, valoarea Totald fiind
calculata de sistem.

Adaugare cheltuiala pe linia bugetara

Valoare eligibila fara TVA TVA aferent Total

50 9.5

=2 2

Informatiile introduse se salveazd prin activarea butonului SALVEAZA sau se renunt3,
actionand butonul RENUNTA.

ATENTIE! Dacs se solicitd o valoare mai mare decat valoarea maxima aprobata

pe linia bugetara, sistemul nu va permite salvarea informatiilor, afisdand un mesaj
de atentionare.

» Pgsul 1.3.4 — solicitarea la plata a cheltuielilor introduse cu sub-functia Alte
documente justificative

— Pasul1.3.4.1. - Se selecteaza ALTE DOCUMENTE JUSTIFICATIVE. Pentru partenerul
selectat, sistemul afiseaza toate documentele justificative introduse anterior, in
functie de tipul documentelor selectate din lista predefinita Tip document
justificativ.

— Pasul 1.3.4.2. — Pentru tipul de document ales sistemul afiseaza un tabel cu
detaliile Partener, Persoand, Numdr, Datd, Temei legal. Se alege unul dintre
documentele justificative, fereastra se extinde si pot fi vizualizate datele
introduse.

Utilizatorul are posibilitatea de a bifa daca documentul justificativ este solicitat
integral sau partial la rambursare. Daca s-a bifat optiunea Solicitat integral,
cheltuiala corespunzatoare nu va mai putea fi solicitata la rambursare intr-o alta
cerere.
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Lista parteneri cerere

Partener

FACTURI FISCALE STATE DE PLATA

Tip document justificativ

taxe -

Lista documente justificative

Partener

STATE DE SUBVENTII

MINISTERUL DEZVOLTARII REGIONALE, ADMINISTRATIEI PUBLICE S| FONDURILOR
EUROPENE/TESTARE-FOAD

PAGINA -

ORDINE DE DEPLASARE

Tipul documentului

MINISTERUL DEZVOLTARII REGIONALE, ADMINISTRATIEI PUBLICE S|
FONDURILOR EUROPENE/TESTARE-POAD

PAGINA -~

cul Cont bancar
26369185 Cont IBAN de
RANDURI PE PAGINA 5 w 1-1DIN1 < >

ALTE DOCUMENTE JUSTIFICATIVE

Numar Data Temei legal
2018-
taxe 154 taxa
02-21
RANDURI PE PAGINA 5w 1-1DIN1 < >

Pasul 1.3.4.3. — Dupa selectarea liniei bugetare, sistemul permite utilizatorului sa

adauge cheltuiala aferenta liniei bugetare, pentru detaliul din documentul

justificativ selectat.

activitatea subactivitate
5726132

18 26257 g 4

Lista cheltuieli pe linie bugetara

Valoare eligibili fara TVA

constructil
cu
ol
organizarea
instalatil
de gantier
aferente

organizirli

de gantier

TVA eligibil

Lista documente justificative
Partener Tipul documentului [Numar | [Data] [Termai legal
Firma straina 2 taxe 25 2018-02-22 taxa
PAGINA - RANDURI PE PAGINA 5 1-1DIN1 < >
Document justificativ: 25
Solicitat partial Solicitat
integral
Tip document justificativ Numér document Datd document Temei legal
justificativ justificativ
Valoare fard TVA Valoare TVA Valoare totald
Lista linii bugetare:
Valoare 1D linie Produs
Activitate Subactivitate Categorie Cheltulala Contract Directa um Cantitate
totald bugetard serviciu ¢
cheltuleli
pentry
lucrirl de
cheltulell

cheltulala
1

Directa buc 2 1

@ ADAUGA CHELTUIALA

Total cheltuieli eligibile
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— Pasul 1.3.4.4. — La actionarea butonului ADAUGA CHELTUIALA sistemul deschide
o fereastra in care utilizatorul introduce Valoare eligibild fard TVA (pe care o

solicita la rambursare) respectiv TVA aferent, valoarea Totald fiind calculata de
sistem.

Adauga cheltuiald

Valoare eligibild fara TVA TVA aferent Total

53 o

Informatiile introduse se salveazi prin activarea butonului SALVEAZA sau se renuntd actionand
butonul RENUNTA.

ATENTIE! Dacs se solicitd o valoare mai mare decat valoarea maxima aprobat3

pe linia bugetara, sistemul nu va permite salvarea informatiilor, afisand un mesaj de
atentionare.

ATENTIE! pentru cererile de rambursare independente sau cele aferente cererilor
de plata, dacd unui document justificativ (factura fiscald, stat de platd/subventii,
ordin de deplasare sau alte documente justificative) nu i-a fost atasat un document
de plata, respectiv dovada platii, cheltuiala aferenta documentului respectiv nu
poate fi solicitatd la rambursare. La actionarea butonului ADAUGA CHELTUIALA
sistemul afiseaza un mesaj de atentionare.

e Pasul 2 - ntocmirea cererii de rambursare aferentd cererii de plata.

Pentru a genera cererea de rambursare/platd, Reprezentantul legal sau persoana imputernicita,
actioneaza butonul GENERARE.

E® Cerere plata/rambursare > i
Factura fiscald N o ~ 2
Nr. Contract finantare Dat3 Contract finantare Numér CR ® Cerere Intermediard Dat3 interval referinta
State de plata 1 07-ian e-2021 T 13.ian e-2021
St bentii
Ordine de deplasare Nr. Inregistrare Tip prolect Tip cerere Cerere plata
Alte cheltuiell/Costuri 1 155 Pletd are ndependema: Nr.2din 20160623
simpli ® Rambursare c
Documente de plata
[E VIZUALIZARE CERERE IN EXCEL

Dovada platil

Fige de ponta)

Cerere curentd |

N P \

[\ [ \

Cerert ransmise (X ) (@)
= o

$ Cereri de prefinantare m

Lista figiere atagate
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Se descarca cererea si se semneaza electronic de reprezentantul legal/imputernicit. La actionarea
butonului TRANSMITERE se deschide o fereastra in care se incarca cererea semnata. Se descrie
pe scurt documentul si se completeaza titlul documentului.

Transmitere cerere

Selectati fisierul Descrierea fisierului
Alege fisierul | Nu ai ales niciun fisier
Titla:
0000 d

o Pasul 2.1 — Pentru a transmite cererea de rambursare/plata catre autoritatea
responsabila, reprezentantul legal/imputernicit, actioneaza butonul TRANSMITERE.

6.6.10 Cereri transmise

Istoricul cererilor de rambursare si statusul acestora se regdsesc in aceasta functie.

£iMySMIS2014 & [ o L Gabriela Corina Roman ~  {fl MDUSTERUL - FONDURILOR EUROPENE/TESTARE-BOAD
y CERERI FINANTARE E CONTRACTARE % ACHIZITH E COMUNICARE El IMPLEMENTARE :F(\ TIMP SERVER: 11 /02 / 2019 12:07:33

£ Persoane Titlu proiect Cod smis Cod apel

W Grupur tintd >

= v X Autoritate responsabild Axd prioritard Program Operational Competitivitate
& venituri

# Raport progres

5 Cerere plati/rambursare >

Factura fiscald
State de platd Lista cereri transmise

State de subventii

Tip o Num: Num g Numar contract fi
QOrdine de deplasare
Rambursare 2019-02:05 3 125 150
ALTORIZATA
e documenteustfcathe 0 o
Documente de plats O Plata 20181231 1 1223 10001
Dovada plagi
(] Rambursare 20181230 2 438 45636
Fige de ponta)
O Rambursare 2019-01-07 1 555 1
Cerere curentd
Cereri transmise EAGINA - RANDUR] PE PAGINA 5~ 1-4DIN4 < D

& Cereri de prefinantare

NOTA: Pentru a raspunde la o solicitare clarificari pot fi modificate/ corectate date, pot
fi atasate documente, apoi se regenereaza cererea de rambursare si se retransmite in BO
(conform pasilor prezentati anterior).

III

e Pasul 1-Pentru cererile cu statusul “cu clarificari”, marcate cu rosu, utilizatorul poate selecta

cererea pentru a corecta/ modifica datele conform solicitarilor de clarificare.
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Dupa selectarea cererii pentru care au fost solicitate clarificari, sistemul extinde fereastra de
lucru si utilizatorul vizualizeaza Documentul final transmis, observatile care trebuie clarificate si
Lista fisierelor atasate la cerere. De asemenea, este afisata Lista partenerilor pe cerere.

£ CERERIFINANTARE [E CONTRACTARE £ ACHIZITH EJ COMUNICARE & IMPLEMENTARE S TIMP SERVER: 11/ 02/ 2020 12:51:56

Titlu proiect Cod smis Cod apel

8 Persoane

@ Grupuri tinti >
) Autoritate responsabila a prioritara Program Operational Competitivitate
& Venituri
£ Raport progres >
) Cerere plati/rambursare »

Facturé fiscald

State de platé Listd cereri transmise

State de subventii
Tip cerere Data final Numar cerere Numar inregistrare Numar contract finantare

Ordine de deplasare
Rambursare 2020-01-22 26 6457 678

Alte documente justificative

Documente de plata

Plata 2020-01-22 3 567 667
Rambursare 2020-01-01 25 78 56369

Dovads platii

Fige de ponta]

[ I B o R

Cerere curentd Rambursare 2020-01-09 24 1254 1254
Cereri transmise
Rambursare 20191210 23 555 125
& Cereri de prefinantare
PAGINA ~ RANDURIPEPAGINA 5. 1-50mM < >

e Pasul 2 — daca este cazul, se pot modifica datele introduse in campul Detalii pentru cererea
cu nr. de inregistrare ..... si apoi se actioneaza butonul ACTUALIZARE.

CLARIFICARI Rambursare 2019-12-10 23 555 125
Cereri transmise

PAGINA 1> RANDURI PE PAGINA 5 1-5DIN29 < >

| O

& Cereri de prefinantare

Detalii pentru cererea cu nr. de inregistrare 555 m VIZUALIZARE CERERE IN EXCEL

Nr. Contract finantare Data Contract finantare i Nr. Inregistrare
04-decembrie-2019 | 555

i Tip proiect:

i 55

Document final transmis

Denumire fisier Titlu Descriere

cerere_cr_cp490222-semnat pdf CR24 CR24 @ Vizualizare

e Pasul 2 - Pentru addugarea de noi fisiere solicitate prin clarificiri, existd butonul ADAUGA
FISIER.
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Detalii pentru cererea cu nr. de inregistrare 555

Document final transmis

Denumire figier Tithu Descriere

cerete_cr_cpd90222-semnat pdt CR24 CcR24 \cm Vizuolizare

Lista figiere atagate la cerere @ apavch AgER

Denumire fisher Tithy Descriere

Observatii clarificari Documente clarificari

8288
Denurnire fisier Tithu Descriere

Listd parteneri pe cerere
Partener U Cont bancar
D MINISTERUL - FONDURILOR EUROPENE/TESTARE-POAD 26369185 Cont IBAN de TEST

PRAGINA 1= RANDUII PE PAGINA 5 - 110N < >

La actionarea butonului sistemul deschide o fereastra de lucru in care este atasat fisierul, se
completeaza Titlul si se completeaza Descrierea fisierului. Se actioneazd butonul ATASEAZA si
se inchide fereastra.

Atasare figier pentru cerea curenta

Selectati fisierul

| Choose File | Na file chosen

Tiths:

in tabelul Lista fisierelor atasate la cerere apar fisierele atasate cu detaliile Denumire, Titlu,
Descriere.

e Pasul 3 — in cazul in care prin clarificare se solicitd modificarea liniilor bugetare sau
introducerea de noi linii bugetare se procedeaza astfel:

o Pasul 3.1 - se selecteaza partenerul din Lista parteneri cerere. Sistemul afiseaza fereastra
care apare la accesarea functiei Cerere curenta (vezi sectiunea 5.6.9, pasul 1.3.). Se selecteaza
butonul corespunzator solicitarii de modificare a liniilor bugetare. De exemplu pentru
modificarea unei linii bugetare corespunzatoare unui detaliu dintr-o factura se selecteaza
functia FACTURI FISCALE.

NOTA: Se poate modifica informatia introdusa in campul IBAN — Cont bancar prin

actionarea butonului EDITEAZA din dreptul partenerului selectat.
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o Pasul 3.2 - Se selecteaza factura respectiva din Listd facturi. Sistemul extinde fereastra
cu datele introduse pentru respectiva factura (numai pentru vizualizare), inclusiv tabelul cu

Fisierele atasate corespunzatoare.

Lista parteneri pe cerere

S T S —

FACTURI FISCALE

fach
Dati
R

MINISTERUL investitiilor =i projectalor europens RE 2020-11-0° xulescu sri
O MINISTERUL investitior i prolectelor europene R 2020
Facturd: 1122
® Solicitat partial Solicitat integral

Partener Contract Numele furnizorulul Nationalitate cul

Serie Numér Datd Valoare far TVA TVA corespandent Valoare totald

Se selecteaza detaliul facturii. Sistemul extinde fereastra cu datele detaliului (numai pentru

vizualizare) si cu Lista liniilor bugetare corespunzatoare.

mese
e - RANOURIPE PA0INA
Cantitate

Denumire produs/serviciu Unitate masura

Pref unitar fara TVA Valoare TVA Valoare totala

List linil bugetare:

La selectarea liniei bugetare sistemul extinde fereastra cu campul Listd cheltuieli pe linia
bugetard. Fereastra mai contine butoanele EDITARE CHELTUIALA, STERGE CHELTUIALA si

ADAUGA CHELTUIALA.
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Listh detadi facturd:

p. - ) - 11w

Denumire produs/serviciu Unitate masura Cantitate

Prej unitar fard TVA Valoate TWA Valoare total

Listh linil bugetare

Reglaie P bernfezarn avam Proscent drduzers [ W—— Acttate Subactivitate Canegarie Chaltusats Comtract

cheftusd
pentng
R realizates chigiti
- moaice  WRE O
g A 1 R mis ek Db
- pregltitor
pregititor ety
= B
duzwohare
cow i

chedtue

pentru
activnat Se
corcetate
dazveliars

Chelaiel el ik TVA TV sl Totalcheuich shopisle

o Pasul 3.3 — la actionarea butonului EDITARE CHELTUIALA sistemul deschide fereastra
Editare cheltuiald pe linia bugetard in care valorile introduse anterior pot fi modificate/
corectate. In cazul Tn care se doreste eliminarea cheltuielii se actioneazd butonul STERGE
CHELTUIALA.

Editare cheltuiala pe linia bugetara

Valoare ebgibilh b TVA TVA aferent

Dacd se doreste introducerea unei noi cheltuieli se actioneazi ADAUGA CHELTUIALA si se
procedeaza la fel ca la intocmirea cererii, pasul 1.3.1.4. din sectiunea 5.6.9. Cerere curenta.

Adaugare cheltuiald pe linia bugetara

Valoare eligioila fird TvA TVA aferent

o

Informatiile introduse se salveaz3 prin activarea butonului SALVEAZA sau se renuntd actionand
butonul RENUNTA.

e Pasul 4 —Pentru modificarea/ corectarea datelor introduse in cererea de platd/ rambursare,
altele decat cheltuielile repartizate pe liniile bugetare, se selecteaza sub-functiile
corespunzdtoare solicitarilor de clarificare, din functia Cerere de platd/ rambursare si se
procedeaza la editarea facturilor, statelor de plata/ subventii, ordinelor de plata etc.

Versiune manual 0.4/Versiune aplicatie 3.2.35 Pagina 80 din 88
Manual de utilizare MySMIS2014_FO_Implementare



MINISTERUL INVESTITHLOR SI PROIECTELOR EUROPENE
DIRECTIA COORDONARE SMIS §1 1T

MySMIS2014 - FrontOffice

ATENTIE! Modificarea unei unei facturi in cAmpurile Partener si/ sau Contract in

cazul optiunii "Fara contract”, duce la stergerea celorlalte date introduse pentru
respectiva factura si trebuie reintroduse. Sistemul afiseaza o atentionare.

Editare factura fiscala

Atentie! La o si/saua
se vor sterge g1 vor trebul reintroduse!

fard contract, datele introduse anterior (detalii i lini bugetare)

Partener

else

Informatii contractori

Nume furnizor

Informatii facturad
Serie

ty
Valoare fara TVA

5000

Contract Achizitie

Nationalitate

Roménia

Numar
2
TVA corespondent

0

Fara contract

«

CUl/CF

Data
07-mai-2019

Valoare totala

£ £

Aceasta functie presupune parcurgerea urmatorilor pasi:

e Pasul 1 - Se selecteaza sub-functia Cerere de prefinantare.

£ CERERIFINANTARE  [E] CONTRACTARE £ ACHIZITI  J COMUNICARE
§ Persoane Titlu proiect
2 Grupuri finté >
& Venituri Autoritate responsabild

3 Raport progres

i Cerere platd/rambursare >
i
Prefinantari
€ Cereride prefinantare '
! s

404.28

Lista cereri de prefinantare

Numdr curent

Nr. ert.

n

m e
m »
O o=m e
m z

O3 IMPLEMENTARE

Cod smis

Parteneri

Deduceri

Numdr de inregistrare

Mo incegistrare cerere de prefinantare

131

1210

525

1213 revizuita

56

Cod apel

Restituiri

Data de inregistrare

Data incegistriii

2020-06-18

2020-05-05

2020-0406

20200226

20200213

5 TIMP SERVER: 16/ 06/ 2020 09:57:25 o

Sold

O o
(< oo [ o

. ordin de finantare Data ordin de finantare

562 20200204
23 201912:02
125
12 20200212
1254 20191104

Dupa selectarea functiei,

se deschide o fereastra

care

contine butoane pentru

addugare/stergere/cautd/stergere filtre cerere de prefinantare, precum si o lista cu Cererile de

prefinantare (CPF) inregistrate anterior, prezentate in functie de Numdrul curent, Numdrul de
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inregistrare al cererii de prefinantare, Data inregistrdrii, Numdrul ordinului de finantare precum

si Data ordinului de finantare. Pentru fiecare CPF in partea stangs a listei este afisat status-ul (IN
LUCRU FO, IN LUCRU BO, CU CLARIFICARI AM, CU CLARIFICARI OI, AUTORIZATA).

o Pasul 1.1 — Pentru a adduga o noud CPF, se actioneazd butonul ADAUGA CERERE DE
PREFINANTARE.

Sistemul deschide o fereastrd, Adaugare cerere de prefinantare, in care utilizatorul introduce
datele de identificare ale cererii: Numdrul curent (este introdus automat de sistem), Numdrul
de inregistrare CPF, Data de inregistrare CPF, Numdrul ordinului de finantare/contract, Data
ordinului de finantare si Tipul proiectului.

Adaugare cerere de prefinantare

MNumar curent Numdr de inregistrare CPF Data de inregistrare CPF

= Numar ordin de Data ordin de finanfare Tipul proiectului

finantare/Contract

Informatiile se salveaza prin activarea butonului SALVEAZA sau se renunt, actionand butonul
INCHIDE.

o Pasul 1.2 — Pentru a modifica datele de identificare ale CPF introdusa, se selecteaza
cererea, informatiile aferente cererii de prefinantare fiind prezentate in partea de jos a

Tate 0e pata
Ordine de deplasare
Numér curent Numar de inregistrare Daté de inregistrare m
Alte documente justificaive
[ |
Documente de platd
Dovada platii
Fise de pontaj
He et Hr ineegistrare cerere de prefinaniare Data inregisirarii N, ordin de finantare Data ordin de finaniare
Cerere curentd
1 534 20191217 6578 20131204
Cereri transmise
PAGINA - RANDURI PE PAGINA - 1o1omt

€ Cererl de prefinantare

Cererea de prefinantare nr. 534 din data de 20191217

@
Numir curent Numér de inregistrare CPF Data de inregistrare CPF
Numir ordin de finantare/Contract Data ordin de finantare Tipul prolectului
Lista transe cerere de prefinantare: 5
Versiune manual 0.4/Versiune aplicatie 3.2.35 Pagina 82 din 88

Manual de utilizare MySMIS2014_FO_Implementare



MINISTERUL INVESTITHLOR SI PROIECTELOR EUROPENE
DIRECTIA COORDONARE SMIS §1 1T

MySMIS2014 - FrontOffice

La actionarea butonului MODIFICA CERERE DE PREFINANTARE (1) se redeschide fereastra in care au
fost introduse datele de identificare aferente CPF, acestea putand fi modificate.

Editare cerere de prefinantare

Numdr curent MNumdr de inregistrare CPF Data de inregistrare CPF
125 07-august-2018

Numir ordin de Daté ordin de finanfare Tipul proiectului

finantare/Contract —
01-sugust-2018 B e

@ m iNCHIDE

Informatiile introduse se salveaz§ prin activarea butonului SALVEAZA sau se renunt3, actionand
butonul INCHIDE.

256

e Pasul 2 — Adaugarea sumelor solicitate pentru fiecare partener in parte, se face prin
actionarea butonului ADAUGA TRANSA CERERE DE PREFINANTARE. Sistemul deschide o nou$
fereastra, Adaugare transa de prefinantare (2).

Adaugare transa cerere de prefinantare

Partener Valoare transa conform CPF
Selectati partenerul

Valoare eligibila a prefinantarii neutilizate Valoare transa de prefinantare solicitata

Avans ajutor de stat @
@

@ RENUNTR

Utilizatorul completeaza campurile:

- Partener - se va alege liderul/ partenerul/ partenerii dintr-o lista predefinita;

- Valoare transd conform CPF — sistemul permite completarea campului in limita
procentului stabilit conform legislatiei in vigoare;

- Valoarea eligibild a prefinantdrii neutilizate;

- Valoare transd de prefinantare solicitatd — valoare calculata automat de sistem.

Informatiile introduse se salveazd prin activarea butonului SALVEAZA sau se renunta la actiune
actionand butonul RENUNTA.

Operatiunea se reia pentru fiecare partener.

e Pasul 3 — Pentru a modifica, respectiv a sterge o transa de prefinantare, se selecteaza
partenerul respectiv din sectiunea Listd transe cerere de prefinantare, informatiile transei cererii
de prefinantare selectate fiind prezentate in partea de jos a ecranului.
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Lista transe cerere de prefinantare: @ ADAUGA TRANSA CERERE DE PREFINANTARE

Partener Valoare trans3 conform CPF Valoare eligibils a prefinantérii neutilizate Valoare transs de prefinantare solicitats Avans ajutor de stat

MINISTERUL - FONDURILOR

100 20 a0 D=
- EUROPENE/TESTARE-POAD
5C TEST SAL 100 20 a0 D=
PACINA 1~ RANDUR PE PAGINA 5~ 1-20N2 < >
Sumi valori trange conform CPF Sumi valori eligibile a prefinantarii neutilizate Suma valori trange de prefinantare solicitate
=]

200 0 160
Partener Valoare trans conform CPF
MINISTERUL - FONDURILOR EUROPENE/TESTARE-POAD 100
Valoare eligibila a prefinantarii neutilizate Valoare transa de prefinanfare solicitata Avans ajutor de stat
20 80 Dz

frasamente /

Fisiere atasate transei selectate: [ AmasEAZA ASER
3 ATAS 5

o Pasul 3.1 - La actionarea butonului MODIFICA TRANSA (1), sistemul deschide fereastra
Editare transd cerere de prefinantare, utilizatorul putand modifica informatiile introduse
anterior.

Editare transa cerere de prefinantare

Partener Valoare transa conform CPF

‘ MINISTERUL - FONDURILOR EUROPENE/TESTARE POAD 100

Valoare eligibild a prefinantarii neutilizate Valoare transa de prefinantare solicitata

20

Avans ajutor de stat

80
_
@ 2 &3

Informatiile introduse se salveazd prin activarea butonului SALVEAZA sau se renunt3 la actiune
actionand butonul RENUNTA.

o Pasul 3.2 - Pentru atasarea de documente se actioneazd butonul ADAUGA FISIER. Se
ataseaza documente relevante pentru CPF, inclusiv fisa de identificare fiscala (2);

Atasare figier pentru CPF - FO cu numarul de inregistrare 1311, din data de: 2020-06-18

Selectati figierul: Descrierea figierului:
Choose Flle | No file chosen

Titlu:

B

*10000 de caractere ramase

©)
=

o Pasul 3.3 — Pentru stergerea unei transe, se actioneaza butonul STERGE TRANSA (3),
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sistemul afiseaza o fereastra in care utilizatorul confirma stergerea detaliului.

Sunteti sigur ca doriti sa stergeti detaliul? @
-]

e Pasul 4 — Pentru generarea cererii de prefinantare se actioneaza butonul GENERARE PDF.

Documentul descarcat se semneaza electronic de reprezentantul legal sau persoana

N Y
imputernicita.
= 18 18 20181114
Numdr ordin de finantare/Contract Data ordin de finantare Tipul proiectului
125 2018-11-14 test

Partener Valoare transé conform CPF Valoare eligibila a prefinantdrii neutilizate Valoare transa de prefinantare solicitata
MINISTERUL -
FONDURILOR
100 10 90
D EUROPENE/TESTARE-
POAD
D SCTEST SRL 100 20 80
4 3
PAGINA - RANDURI PE PAGINA 5~ 1-20IN2 < >
Suma valori transe conform CPF Suma valori eligibile a prefinaniarii Suma valori transe de prefinantare
neutilizate solicitate
E e
30 170

Atasamente / /

Cerere de prefinantare in format PDF atagata # cenerarePDF | [7) UPLOAD PDF
4

e Pasul 5— Atasarea cererii de prefinantare se face prin actionarea butonului UPLOAD PDF. Se
deschide fereastra pentru incarcarea fisierului, se completeaza descrierea, titlul, se incarca si se
INCHIDE fereastra.

Atagare pdf semnat aferent CPF cu numérul de inregistrare 1311, din data de: 2020-06-18

Selectayi figierul: Descrierea figierului:

Choose File | No file chosen

Tithu:

*10000 de caractere ramase




MINISTERUL INVESTITHLOR SI PROIECTELOR EUROPENI
DIRECTIA COORDOMNARE SMIS SI T

MySMIS2014 - FrontOffice

e Pasul 6 — Pentru a sterge un document introdus eronat, se actioneaza butonul STERGE
DOCUMENTUL.

ATENTIE! Dupi incircarea documentului semnat electronic, inainte de actionarea

butonului TRANSMITERE IN BO, nu mai pot fi ficute modificiri ale cererii de
prefinantare, toate butonele interfetei fiind inactivate.

Pentru efectuarea de modificari, se actioneaza butonul STERGE DOCUMENTUL si se
pot modifica datele incepand cu pasul 1.2.

e Pasul 7 — Pentru a transmite cererea de prefinantare catre autoritatea responsabild,
reprezentantul legal sau persoana imputernicit3, actioneaza butonul TRANSMITE IN BO — cererea
de prefinantare va fi transmisa catre autoritatea responsabila.

Sumd valori transe conform CPF Suma valori eligibile a prefinantarii Suma valori trange de prefinantare
neutilizate solicitate

Atasamente

Cerere de prefinantare in format PDF atasata:

Denumire fisier Titlu Descriere

\ cerere_prefinantare_490122-semnat.pdf test test @ Vizualizare document

n cazul in care AM/OlI solicitd clarificari pentru CPF transmis3, statutul se schimba in CLARIFICARI
AM sau Ol.

o £ IMPLEMENTARE i 12/05/2020 160410
& Famomms Titlu proiect Cod smis Cod apel
Autoritate responsabila Parteneri
Prefinantari Deduceri Restituiri Sold
Numar curent Numar de inregistrare Daté de inregistrare m m
]
0 ez
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e Pasul 8 — se selecteaza CPF cu clarificari; fereastra se extinde cu campuri text Observatii Ol

si Observatii AM in care pot fi vizualizate solicitarile de clarificari. La acest moment toate
butoanele pentru modificarea CFP sunt inactive. Pentru activare se selecteaza transa de
prefinantare, se sterge CFP atasata prin actionare butonului STERGE DOCUMENTUL din fereastra Cerere
de prefinantare in format PFF atasatad.

[ ccamricaml] 2 20160415 10 20160101
PaINA RANOURIPE PAOINA -

Cererea de prefinantare iv. 1 din data de 20160415

Observai 01 Observatii AM

claficar! Of

Numér curent Numir de inregistrare CPF Daté de inregistrare CPF

Numir ordin de finantare/Contract Data ordin de finantare Tipul prolectulul

e

[m] desaRtest | 10000
PaGINA T RANOwIPEPRGINA * vom
N
>
Suma valorl trange conform CPF Suma valori eligibile a prefinantaril neutilizate Suma valori trange de prefinantare solicitate
=]
Atagamente

Alte documente atasate CPF specifice FO:

Fisier CPF pdf Fisier pentru CPF Fisier pentru CPF @ Vizusiizare d

Cerere de prefinantare in format PDF atasatd

arece_prefcantare_491245 semnat pdf pdt cPE paf cPr @ Vauskiared & s1esce pocumenTa

e Pasul 9 — se confirma stergerea documentului.

Suntet sigur ca doriti 53 stergeti figierul?

e Pasul 10 — dupa stergerea documentului se pot face modificari ale CFP prin actionarea
butonului MODIFICA CERERE DE PREFINANTARE, care devine activ. Se deschide fereastra Editare
cerere de prefinantare si, daca este cazul, se fac modificarile solicitate si se salveaza.
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Numir curent Numir de inregistrare Daté de inregistrare
B ™
W ent N, nregistrare cerere de profinantare [ — N ordin de inantars Data o de finantare
m 2 1 20160418 10 20160101

Ao v RANOUR FE PAOINA . 1e1om <

Cererea de prefinantare nr. 1 din data de 20160415

Observatii o1 Observatii AM
clarificari Of
Numar curent Numir de inregistrare CPF Data de inregistrare CPF
O]
Numir ordin de finantare/Contract Data ordin de finantare Tipul proiectului

10 6010 Prowct de conservarm a biodiversitat

Lista trange cerere de prefinantare: @ ABAUGA TRANSA GERERE DE PREPNANTARE

Editare cerere de prefinantare

Numir curent Numar de inregistrare CPF Daté de inregistrare CPF
15-aprilie-2016 &
Numir ordin de Daté ordin de finantare Tipul prolectulul
finantare/Contract
O1-ianuarie-2016 B Frowect de conservare s biodiversitat

e Pasul 11 — pentru modificarile solicitate cu privire la transa de finantare, se actioneaza butonul
MODIFICA TRANSA.

Listd trange cerere de prefinantare -

Andreen Rtest 10000 100 9900 N

Pagia . RANDURI PE PADSA . BT

H Sumi valorl trange conform CPF Sumi valori eligibile a prefinantirii neutilizate Sumi valor trange de prefinantare solicitate

Partener Valoare trangs canform CPE @l

Valoare eligibila a prefinantarii neutilizate Valoare trangi de prefinantare solicitata Avans ajutor de stat

Alte documente atagate CPF specifice FO: [ Atageazh ngen

Denumire fisier Tithu Descriere

Fisior CPF pll Fislr pentr CPF Fisio pantru CPE @ izushzare documant

Finalizarea fluxului pentru transmiterea CPF, dupa efectuarea modificarilor solicitate prin clarificare, se
face conform pasilor 4 + 7 de mai sus.
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