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EVIDENTA MODIFICARILOR MANUALULUI DE UTILIZARE

Nr. Versiune Versiune Data . cpe e
. ... Descrierea 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 addugarea sau modificarea
unei facturi.

4. 0.4 3.2.35 aprilie 2021

Detalierea descrierii modulelor interfetei Front Office
in cap. Introducere.

Actualizare print-screen-uri la sub-capitolul B.
Recuperare parold.

Clarificari la introducerea indicatorilor in Cap. 6.5.
Sub-modulul Raport progres.

Cap. 6.6 — Sub-modulul Cerere de platd/ rambursare:
- clarificarea pasilor pentru introducerea
documentelor in vederea Tntocmirii unei cereri de
plata/rambursare;

5. 0.5 3.2.53 februarie 2022 | - clarificarea modului de introducere a facturilor
fiscale cu si fdrd contract de achizitie;

- evidentierea facilitatilor introduse Tn toate functiile
modului Cerere de platd/rambursare pentru sortarea
listelor de facturi, state de plata/subventii, ordine de
deplasare, altor cheltuieli etc.;

- optimizari in functia Facturi fiscale la schimbarea
contractului de achizitie;

- atentionare legata de introducerea contului bancar;
Clarificari ale textelor explicative si actualizarea
imaginilor interfetelor.
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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. Aplicatia
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 reflects toate etapele ciclului de viata al unui proiect.

Interfata  aplicatiei MySMIS2014 pentru utilizatorii  FrontOffice se gaseste la adresa
https://2014.mysmis.ro/frontOffice/.

Pentru aceasta interfata aplicatia are in prezent urmatoarele module functionale:

I modulul Cereri Finantare - asigura introducerea de informatii structurate si atasarea de
documente justificative pentru elaborarea si depunerea unei cereri de finantare. De
asemenea, modulul asigura schimbul de informatii ntre aplicant si Autoritatile de
management/ Organismele Intermediare in etapa de evaluare si selectie a cererilor de
finanatare;

Il. modulul Contractare - asigura colectarea informatiilor structurate si ale documentelor
justificative privind contractul de finantare fincheiat, transmiterea/solicitarea de acte
aditionale si modificari ale contractului;

Il modulul Achizitii - asigura colectarea datelor structurate si a documentelor justificative privind
dosarul/ dosarele achizitiei/ achizitiilor, contractele de achizitie incheiate si actele aditionale/
modificarile acestora;

V. modulul Comunicare - asigura comunicarea intre autoritati si beneficiarii finantarilor, ulterior
semnadrii contractului, prin transmiterea/solicitarea de documente justificative si informatii,
astfel incat sa fie posibila actualizarea permanenta a datelor transmise si disponibilitatea
acestora pentru personalul intern in format electronic securizat;

V. modulul Implementare - 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 plat3, fise de pontaj etc.)
si a cererilor de prefinantare.
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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.

Dupa crearea contului si conectarea la aplicatie in interfata Front Office, utilizatorii au acces direct la
manualele de utilizare a aplicatiei MySMIS2014, la asistentd/helpdesk si la date statistice prin
actionarea butonului Asistentd/Manuale.

i:MySMIS2014 & ' i AsitemMiusle ¥

Manuale MySMIS

Asistenta/Helpdesk

Date Statistice

Alege persoana juridica Inscrie persoana juridica Tnrolare la o persoana juridica
Alege o persoana juridica pentru a vizualiza §i modifica Tnscrie o persoand juridic pentru a depune cereri de Inroleazi-te la o persoand juridica pentru a crea si edita
proiectele din sistem: finantare pe platforma MySMIS2014! proiecte in numele acesteia
Dacé nu ai ascciatd o persoand juridics, apasd pe Codul de inrolare al unei persoane juridice, ce se
—Selectafi- ¥ butonul de inscriere regaseste in pagina "Modificare persoana juridica’,

trebuie transmis de catre reprezentantul legal

La actionarea butonului Manuale MySMIS, aplicatia deschide pagina de internet https://www.fonduri-
ue.ro/mysmis Tn care pot fi vizualizate manualele de utilizare pe module si tutorialele video si poate fi
accesata functia de helpdesk.

PROGRAME ~  HELFDESK - Q.

Manuale

i ‘y@

« Instructiunes nr. T68:2020 Drving ONMaes DENESCRATION (rORCIEOn 3Tute 1 Lapa 08 Implemertare reiaty o aprotares

€3utare™ 3 o5t Itrogusa in 3pkeatia MySMIS2014 = Front Office

MODUL CERERE MODUL MODUL MODUL MoouL
OE FINANTARE, CONT  CONTRACTARE  IMPLEMENTARE  ACHZITH  COMUNICARE

= Manual_de_util 1 /94

Manual de utilizare
MySMIS2014

Front Office

Conectare aplicatie 5i gestionare cont
utilizator

Modulul Cereri de finantare

Tutoriale Video u

canenson | cenmaon | [cansmton S |
FINANTARE PREFINANTARE RAMBUR SAREPLATA PROGRES 1
o |

o o B

i —A
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La actionarea butonului Asistentd/Helpdesk aplicatia deschide pagina https://www.fonduri-
ue.ro/container/logare-utilizator in care poate fi accesata, dupa conectare, functia de HELPDESK, sub-

functia Acces helpdesk.

Z&\ COMUNICARE~ PROGRAME - HELPDESK- Q

Logare utilizator

Utilizator XX XXHXX
Parola

O Tine-ma minte

Autentificare

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

PROGRAME ~  HELPDESK ~ Q

® Acces helpdesk ‘a
® Profil utilizalyr ‘,m:“.!
D |
H "Achizitii Beneficiari Privatit s-a mutat la ® Logout
adresa Beneficiar.fonduri-ue;ro:

® intrebari frecvente ‘ <

Site VEQH

® Politica de

confidentialitate

.. L y, =
» i, Documente relevante - Legislatie | I Fluxuri financiare
g = 1

ZA\ COMUNICARE - PROGRAME - HELPDESK~ Q

Meniu utilizator
Listare = Solicitari deschise v  Filtrare Cautare Curata

Medificare utilizator

Solicitari pentru  (Xxxxxx Xxxxxxx (xxxxx@xxxx.xx) )& Logout utilizator

Nr. solicitare  Data adaugare ~ Stare Subiect Departament
Nu s-au gasit solicitari intrebari frecvente
Adauga solicitare Helpdesk
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Conectarela aplicatie

A. Conectarea la aplicatia MySMIS

1. Tn campul ,Utilizator” se completeazd numele de utilizator sau e-mail, apoi se introduce parola si

I”

se actioneaza butonul “Login”.

My SMIS

2014

Nume de utilizator/E-mail

2. Daca utilizatorul a uitat parola, actioneaza linkul ”Ai uitat parola?” urmand sa completeze
campurile solicitate.

3. Daca utilizatorul completeaza gresit una din informatiile solicitate la conectare, aplicatia 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 cdampul ”Captcha”.

My SMIs

2014

Conecteaza-te in aplicatie!

Creeaza cont!

Nume de utilizator/E-mail:
Creeazéa-{i cont pentru a avea acces la
toate functionalitatile oferite de

platforma MySMIS2014!
Parola

Daca nu ai cont de utilizator, apasa pe
butonul de “Creeaza cont”!

rjithz‘ e

Captcha

Ai uitat parola?
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B. Recuperare parola

i.F Mysmis2014 2 MysMmIs2014 i MysmIs2014

.

/ i3fsy71’

T ¢TI -
u data de 25 mai 2018, sunt aplicabile prevederile Regulamentului (UE e
s},s'ectj:l::k\a :HE _“‘"E

u nr. 33019 in R.E.PD.C.P, respecta caracterul pri
" " PR e, L

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

III

1. Aplicatia afiseaza fereastra pentru recuperarea parolei in care se completeaza campul “Nume de

utilizator/E-mail”, se alege tipul actului de identitate din lista predefinitd. Dupa selectarea tipului
actului aplicatia solicita completarea datelor de verificare, respectiv serie si nr. act de identitate

si completarea codului de siguranta (Captcha).

2. Dupa actionarea butonului RESETARE PAROLA aplicatia valideazd informatiile completate si
transmite pe adresa de mail a utilizatorului un link.

3. Utilizatorul acceseaza link-ul primit si se modifica parola.

ATENTIE! Codul de siguranta=captcha

NOTA: Datele utilizate la completarea cAmpurilor pentru recuperarea parolei (serie
si nr. Cl/alt act) vor fi cele declarate initial la crearea contului de utilizator.

NOTA: Toate detaliile privind gestionarea contului de utilizator le gasiti in prima
sectiune a Manualului de utilizare MySMIS2014 Front Office - gestionare cont si
Modul Cerere de finatare.

Versiune manual 0.5/Versiune aplicatie 3.2.53 Pagina 8 din 85
Manual de utilizare MySMIS2014_FO_Implementare


http://7.6.4.101/frontOffice/faces/pages/autentificare/login.xhtml

MINISTERUL INVESTITILOR S1 PROIECTELOR EUROPENI

DIRECTIA COORDONARE SMIS 5117

MySMIS2014 - FrontOffice

Sectiunea 6 - Modulul Implementare

Modulul permite beneficiarilor Tnregistrarea si stocarea datelor privind implementarea proiectului:
persoane, grupuri tintd, 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
platd, 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 stadnga 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 fereastrd 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.

Aplicatia 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 platd/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 actionarea 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 tintd), 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:

e Pasul 1 - 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
in sistem.

Pentru a cduta o persoand deja introdusa, in cAmpul median al ecranului, se actioneazd butonul CAUTA,
filtrarea putdnd fi facuta dupa Nume si/sau Prenume si/sau CNP; pentru a anula cadutarea efectuatd
anterior se actioneaza butonul STERGE FILTRE.
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2 ceremiemantare [ contagfiare = ackzn SlcomunicaRe ) IMPLEMENTARE 5 TIMP SERVER 31/07/2018 10:22:49
B Persoane Titlu proiect Cod smis Cod apel
@ Grupuri tinta > ) -
Autoritate responsabila
& veniwri
1 Raport progres >

Fersoane Jo ADAUGA PERSOANA

&9 Cerere platd/rambursare >
X STERGEALTRE D\mi
S Gereri de prefinantars = : Q

oNe Nume Prenume Categorie

3333333823333 ion ion Personal din Echipa de Proiect [E] # eomaRe

2741128251207 Marin Petru Altele
,,,,,,,,,,,,,, on Marista Fersonal din Structurt Sprijinite # Emane

______________ ton Patre Participant Grup Tints B & EpmaRe

1240505210034 Wiran Carmen Personal din Echipa de Praiect = # e

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

ecranul din campul inferior al ecranului.

8 Persoans | Titlu proiect God smis Cod apel

W Grupuri tintd »
@ Venituri

 Raport progres »
5 Cerere plata/rambursare >

X STERGE FALTRE

& EDTARE

CNP Hume Prenume Categorie

3333333333333 jen ien Fersanal din Echipa de Proizct

Aplicatia 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 Tinta;
- Personal din Structuri Sprijinite;
- Altele.

Adauga persoand

Personal din Echipa de Proiect Participant Grup Tintd © Persenal din Structuri Sprijinite Alele

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

Aceste date vor fi preluate in functiile State de plata, Fise de pontaj, Cerere de rambursare din sub-
modulul Cerere platd/rambursare.

Adauga persoanad

@ Personal din Echipa de Proiect © Participant Grup Tintd © Personal din 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 s& introduc3 datele de intrare in operatiune
(proiect) a persoanelor din Grupul Tintd si sa ataseze formularul corespunzdtor (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

- Datad intrare in operatiune (proiect)

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

Nota: Daca participantul a bifat I "Participantul nu dezvaluie informatia/nu are
eliberat act de identitate/certificat de nastere”, cdampul pentru introducerea CNP se
dezactiveaza.

O personal din Echipa de Proiect @ participant Grup Tinta O Personal din Structur Sprijinite. O Altele

Identificare participant

O Participantul nu dezvaluie informatia/nu are eliberat act de dentitate/certificat de nagtere

Romania - Judet b Orag v
Gen Mediu Varsta
Data intrare in operatiur
O Masculin O Rural O sub 25ani
O Feminin Ourban O'intre 25 si 54 ani

O peste 54 ani

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:
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Situatia pe piata fortei de muncd: este permisa selectarea doar a unei singure optiuni Da din

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

Persoan activd (angajat, patron, lucritor pe cont propriu sau alte situatii)

este angajat sau desfisoars o activitate indep 5 pant Ssoard o activitate
@pa Dz
© Ny ) Nu
Participantul este angajat cu fractiune de norma
)Ds
’ Nu

Participantul este angajat pe perioads determinata

©pa
©'Nu

Participantul este somer Participantul este somer pe termen lung
0a 0a
) Nu < Nu

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

Participantul este persoand inactivé Participantul este persoand inactiv care nu urmeaz3 studii sau cursuri
de formare
©pa
Opa
) Nu
O Nu

caracteristicile aferente situatiei pe piata muncii. Daca vor fi alese mai multe optiuni Da, aplicatia
transmite un mesaj de eroare.

Situatia pe piata fortei de munca

Participantul este angajat sau desfasoara o activitate independentd Participantul desfisoara o activitate independenta

o Nivelul de educatie - este permisa selectarea doar a unei optiuni Da din cele noua

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

caracteristici de rang | aferente variabilei.

Nivelul de Educatie (Nivelul ultimei institutii de invétamint absclvite) este permisa bifarea doar a unei singure optiuni
Da

Nicio form de invitimant sau invatama prescolar (ISCED 0)
) pa

@ Ny

invatSmantul primar (ISCED 1)
@pa

) Nu

invatamantul gimnazial (ISCED 2)
o=

@ Nu

invatEmantul liceal (ISCED 3)
D=

) Nu

invatamantul postliceal sau echivalent (ISCED 4)
) ba

Ny

invatamantul superior de scurta durata sau echivalent (ISCED 5)
© s

O Ny

Studii de licent3 sau echivalent (ISCED 6)
@pa

Nu

Studii de master sau echivalent (ISCED 7)
Da

@ Nu

Studii doctorale sau achivalent (ISCED &)

D oa
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Info

0 singuré cara
® Da aferent vari
bifaté "Da’t

Participantul a absolvit invatdmantul primar (ISCED 1)

O Nu

o  Participarea la activitdti de instruire - este permisa bifarea doar a unei singure optiuni Da.

Participarea la activitati de instruire

Participantul nu urmeaz3a studii sau cursuri de formare la intrarea in

operatiune

Opa

® Ny

Participantul urmeaza studii sau cursuri de formare la intrarea in Participantul este inscris/inmatriculat in sistemul de educaie cu
operatiune frecventa (full time)

Opa Opa

® Ny ® Ny

o Vulnerabilitdti

Vulnerabilitati
Participantul trdieste in gospodarii fird persoane ccupate Participantul triieste in gospodarii fard persoane ocupate cu copii aflati
inintretinerea
©pa
@ba
© Ny
O Nu
Participantul triieste in gospadiril alestite dintr-un printe unic cu
copii aflatiin intretinere
©pa
O Nu
Participantul este migrant, de origine striind. minaritate. face parte Participant de origine strding
dintr-o comunitate marginalizata .
©pa
@ Nu
Minoritate

O Nu
Roma
b=
> Ny
Participantul are handicap
©pa
© Nu
Dezavantaje
Ahe dezavantaie Participantul nu are adipost sau este afectat de excluziunea locativ
@ pa ©pa
@ Ny O Ny

Participantul nu are educatie primard ier virsta acestuis depaseste
wéirsta la care ISCED 1 este dobéndit in med normal

O pa

O Nu

sufers de t4 (aleool. substante

interzise etc))

©pa

O Ny

Participantul este victim3 a viclentei domestice
©pa

O Ny

Participantul este victima a traficului de fiinte umane
©pa

O

Participantul este privat de libertate, aflat in perioada de probatiune sau
fost detinut

Opa
O Nu

Participantul este persoans virstnics aflat in situatii de dependentd
sauin risc de excluziune socizl

On




MINISTERUL INVESTITIHLOR S1 PROIECTELOR EUROPENE
DIRECTIA COORDOMNARE SMIS 51 1T

MySMIS2014 - FrontOffice

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 de atasat (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,
aplicatia transmite un mesaj de eroare.

= Pas 4 - se actioneazad butonul ATASARE DOCUMENT (1).

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 introduse pot fi sterse prin
actionarea butonului STERGE (2).

Atagare documente

Selectati fisierul

Alege fisierul | Nu =i sles niciun fisier

Documente

Descriere Fisier Stare

test scrisoare-semnat-semnat pdf in curs de salvare

Se salveazd informatiile introduse prin actionarea butonului SALVEAZA (3) sau nu se salveaz3, actionand
butonul RENUNTA.

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

Da Da

[Error
v 10 singura caracteristici de rang |

Nu Nu

Participantul nu are educatie primara iar varsta acestuia d aferenta varia ituatia pe piata
vérsta la care ISCED 1 este dobandit in mod normal fortei de muncéa® trebuie bifata "Da’l

Da

Nu

Participantul sufer3 de forme de dependent3 (alcool, substante
interzise etc.)

Da
Nu

Participantul este victima a violentei domestice
Da

Nu

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

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

—  Nume;

— Prenume.

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

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

Jalegeti institutia

Autoritatea de Management pentru
Programul Operational Competititvitate

Organismul Intermediar pentru
Cercetare

Organismul Intermediar pentru
Promovarea Societtii Informationale

Autoritatea de Management pentru
Programul Operational Infrastructura
Mare

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 inregistrate.

Adauga persoana

Personal din Echipa de Prolect O Participant Grup Tinta O Personal din Structuri Sprijinite. ® Altele

e Pasul 3 — in sub-modulul Persoane, sectiunea Persoane se introduc contractele pentru fiecare

persoana Tnregistratd in sistem, indiferent de grupul din care face parte, prin actionarea butonului
CONTRACTE.

in functie de categoria de persoane, se introduc urméitoarele tipuri de contracte si se ataseazd
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 persoana, indiferent de grupul din care face parte, se actioneaza

butonul CONTRACTE din dreptul persoanei pentru care se doreste inregistrarea contractului.
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&7 CERERI FINANTARE [E] CONTRACTARE £ ACHIZITI DI COMUNICARE B IMPLEMENTARE £ty TIMP SERVER: 1904/ 2021 10:59:26

8 Persoane Titlu project Cod smis Cod apel

P

Y Grupur finta » X ‘
Autoritate responsabild

@ Venituri Organism Intermediar Transoort

1 Raport progres >

¥ Cerere plat/rambursare 5

&  Cereri de prefinantare

Persoane S ADAUGA PERSOANA
CNP Hume Prenume Categorie /

1231231231235 Nemteanu paul Participant Grup Tinta [ contaacte # ©mae
7895632145899 Clau mihnea Participant Grup Tinta [ contRacTE # e

9999456987899 Tudor mihal Participant Grup Tinté [E contRacTE

RN

1233213214567 Bob Natalia Participant Grup Tinté B contaacte

o Pasul 3.1 - La actionarea butonului CONTRACTE, aplicatia 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

Tip contract Nr. contract Data semnare contract

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

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

- Datd incheiere contract (data semnarii contractului);

- Datd inceput contract (data inceperii contractului);

- Datd final contract (data de sfarsit a contractului);

- Functie;

- Salariu de bazd;

- Alte sporuri;

- Tarif orar;

- Justificare — (ex: o scurta descriere a contractului).
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Contracte Nemteanu Paul

Contract

Daté semnare contract

Tip contract

Daté inceput contract Data incetare contract

0/ 4000

Atasare documente
Tip document

0/4000

Selectat figierul

Choose File | No file chosen

Documente

Figier Stare

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

Tip document Descriere

documentele salvate.
Se salveaza informatiile introduse prin actionarea butonului SALVEAZA sau nu se salveazd, 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. Aplicatia 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.

fiMysMIs 2014 & L Adrian Bodonea ¥

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

47 CERERIFINANTARE  [B] CONTRACTARE & ACHIZTI  EJCOMUNICARE T IMPLEMENTARE

8 Persoane I Titlu proiect Cod smis Cod apel

Y Grupuri tinta B )
Autoritate responsabild

@ Venituri

% Raport progres >

&5 Cerere plata/rambursare >
I CE

£ Cereri de prefinantare

Persoane

cNP Nume Prenume Categorie

1231231231235 Nemteanu paul Participant Grup Tinta B contracte

ATENTIE!

O persoana introdusa in aplicatie nu se poate sterge, se poate numai modifica prin

actionarea butonului EDITARE.
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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, aplicatia afiseaza o fereastra in care poate fi doar vizualizata situatia
participantilor la intrarea in operatiune. In aceastd fereastra nu pot fi ficute modificiri. Prin actionarea
butonului ADAUGA se pot introduce datele privind situatia participantilor la iesirea din operatiune
(proiect). Dupa introducerea datelor si salvare, aplicatia afiseaza lista participantilor la iesirea din
operatiune in ordinea introducerii.

Grupuri {int - Participanti I . Orgen E
Grupurl fintd - Entitay)
Situatia p la intrarea in operati
& Venituri
$ Raport progres > Nr. et CNP Nume Prenume Data intriri in operatiune Stadiul inregistririi
& Cerere platé/rambursare >
0 1231231231235 Nemteanu Paul 2019-02-02 Completi m
€ Cereri de prefinantare
1 7895632145899 Clau mihnea 2019:01-01 Completa
2 9999456987899 Tudor mihai 2019-02-14 Completa VIZUALZARE Q
3 1233213214567 Bob Natalia 2019-02:21 Completa VizuALZARE Q
4 1234569877896 Pop marius 2020-0213 Completd VizuALZARE Q)
PAGINA v RANDURI PE PAGINA 5 1-50M7 <
Situatia parti la legirea din
Nr.ert CNP Nume Prenume Data intréril in operatiune Data legiril din operatiune Stadul inregistraril
0 1231231231235 Nemteanu Paul 2019-02:02 20201030 Completa
1 1233213214567 Bob Natalia 2019-02-21 2020-11-27 Completa

o Pasul 1.1 — Prin actionarea butonului ADAUGA din sectiunea Situatia participantilor la iesirea
din operatiune aplicatia deschide o fereastra Addugare participant pentru iesirea din operatiune;

o Pasul 1.2 — Utilizatorul alege din lista predefinita Selectare participant, persoana pentru care va
introduce datele referitoare la iesirea din operatiune (proiect);

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
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completeaza datele referitoare la iesirea din operatiune. Campurile de completat sunt marcate cu

rosu. In aceeasi fereastra pot fi vizualizate datele introduse la intrarea in operatiune.

o Pasul 1.4 — Dupa introducerea datelor de iesire din operatiune (proiect), utilizatorul Tncarca 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 salveazd informatiile introduse prin actionarea butonului SALVEAZA sau
nu le salveazs, actionand butonul INCHIDE. Datele introduse pot fi vizualizate in BO de autoritatea de
management, organismul intermediar sau autoritatea de audit.

Participant Vasile Vasile

Identificare participant
v I nu dezviluie yianu are eliberat 2ot de fioat de nastere
Gen Mediu Virsth Data intririi in operatiune
* Masculin Rural ® sub 25 ani 02 naz0rs
Faminin * Urban intre 25 5i 54 ani
peste 54 zni
Tutore
Data iesirii din operatiune
Data lesiri din operatiune
Motivul iesirii din operatiune
Participantul a finalizat operatiunea Participantul a sbandanat operatiunea pe

parcursul derul3rii acesteia (ex. deces, boald,

b abandon inexplicabil et6.))
e @0a
@ Ny

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

Participantul este persoand inactivi Participantul este perscans inactivi care nu Participantul urmeaz3 studii/cursuri de
N urmeaza studii sau cursuri de formare formare la ncetarea calitatii de participant
* Da
D2 @ps
Mu
 Nu @ ny

Participantul care la intrarea in operatiune a
fostinactiv i ls incstares calivitii de
participant este angajat in ciutarea unui lac
de muncd

@ o=

@ Nu

Participantul a dobandit o calificare =
incetarea calititii de participant

@ o=

@ N

Participantul are un loe de muncé sau

desfisoard o activitate independent3, la
Tncetare calitdtii de participant

@pa

@ Nu

Nivelul de Educatie (Nivelul ultimei institutii de invatamint absolvite) este permis bifarea doar a unei singure optiuni
Da

Nicio form3 de invatimant sau invatama B scalar (ISCED 0)

Da

® Nu
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Atasare documente

Selectati fisierul

Alege fisierul | Nu ai ales niciun fisier 0/2000
Documente
Descriere Fisier Stare

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, aplicatia i
calculeaza automat si i afiseaza in interfata in 3 tabele:

Tabel 1 - Indicatorii comuni de realizare;
Tabel 2 - Indicatorii comuni de rezultat imediat;

Tabel 3 - Indicatori comuni de rezultat imediat specifici YEI (Young Employment Initiative).

Calcularea a indi comuni privind participantii i
rumbr total de participangi 2 1 1
gomeri, inclusiv gomer = termen lung, din care femel gi birbati 1 1 o
gomeri pe termen lung, din case femaei gi birbati o o 1]
persane inactive, din care femei gi birbati 0 1] o
persoane inactive, care nu urmeazs studil sau cursur de farmare, din care femel gi bisbat) [ o e
angajat, inclusiv persoane & o activitate . din eate femed 3 blbati 1 o !
persoane cu virsta sub 25 de ani, din care femei gi birbati 1 ] !
perscane cu virsta peste 54 de anl, din care femel 51 birbati 0 0 L]
perscane inactive sngajate in ciutares unui loc de munch b incetares calithti de participant o
perscane care urmeazd studil/cursur de formare la incetarea calititii de participant o
PRSCANE Care -all I incetarea calith '
persoane cane au un oo de munch, inclusiv cele care desfagoard o sctivitate independentd, la incetares calithyi de participant o
perscane def, angajate in ¢ loc de munch, i are, i ifichei, care au un loc de muned, inclusiv cele care desfigoash o activitate o

& laincet At d
# participh ly speifinith de YEI pand | finalizaren sa o
o ferts de muncd, de p; ipare la un prog de ed: continud, ucenicie sau de stagiu la incetarea calitatii de participant ]
# L Tormare, care sunt in curs de & objine o calificare ssu care su un loc de munch, inclusiv ca independeti, la incetarea calithyi de o
participant
participantii gormen de lungh durath care participd Ls imterventia sprijinind de YEI pand Ia finalizares s o

v

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

o Pasul 2.1 - Dupa selectarea functiei, prin actionarea butonului ADAUGA, se deschide o fereastrs
in care pot fi introduse datele cu privire la entitatile sprijinite prin programele operationale. Aplicatia
afiseaza lista entitatilor introduse n ordinea introducerii lor in sistem in tabelul Entitdti.



MINISTERUL INVESTITIHLOR S1 PROIECTELOR EUROPENE
DIRECTIA COORDONARE SMIS ST 1T

MySMIS2014 - FrontOffice

@ Grupuri tinta. >
Autoritate responsabild Sursa de finantare

Grupuri inta - Participanti

Grupur {inta - Entitatl
@ Veniuri it

Entitti & Aowusch
# Raport progres >
Cod unic de inregistrare Denumire Data intrérii in operatiune Data iesirii din operatiune Stadiul inregistrérii
) Cerere plata/rambursare >
o i de prefinantare J40500321 VWY st 2020-01-07 2020-02-27 Completa
9898 Test 2018-03-20 2018-07-25 Completa

Ad3ugare entitate
Identificare entitate
O Entitatea nu are personalitate juridich
Tip entitate
2313555 e
intreprindere mich v
Judet Oray
Chyj - Municipiul Campia Turzii -
Str. Vietuti nr 21
Cod CAEN peincipal Daté intrare Data legire
5630 Bacuri gi alte activitati de service s _ 05.05.2021 04.01.2022
bauturilor
000000000 popesc@gmailcom
Prolectul este implementat Integral sau paryial de partenen soclall sau
de organizail eguvernamentate?
®ps
ONu
Prolectul este dedicat participarii durabile §i progresulus femeilor pe
plata fortelor de muncd?
®0as
O Nu
Prolectul se adreseazé administratilor publice sau servicillor publice la
nivel nationalregional sau local?
®pa
ONu
Atasare documgite
Selectay Stotutul societatii
[Cnoose File | No fite chosen 1974000
ATASARE DOCUMENT
Documente
Descriere Figler Stare
074000
|

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

— Pas2.1.2 - se alege documentul pe care utilizatorul il va atasa (semnat electronic de persoana
inrolata sau de reprezentantul legal/imputernicit).
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— Pas 2.1.3 - se completeaza Descrierea documentului (operatiune obligatorie). Daca acest

camp nu este completat aplicatia transmite un mesaj de eroare la salvarea ferestrei.
—  Pas 2.1.4 - se actioneaza butonul ATASARE DOCUMENT.

—  Pas 2.1.5 - se salveazd informatiile introduse prin activarea butonului SALVEAZA sau se
renunta actionand butonul INCHIDE.

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

Selectafi figierul

Choose File | No file chosen

Documente

Descriere Fisier

sdfghj Document] pdf n curs de salvare

Tn sub-modulul Venituri se introduc datele referitoare la veniturile generate de proiect in rubricile
aferente prin parcurgerea urmatorilor pasi:

e Pasul 1 - se selecteaza sub-modulul Venituri;

Dupé selectarea functiei, apare o fereastra in care, prin actionarea butonului ADAUGA VENIT, se pot
introduce date. Aplicatia afiseaza o listd a veniturilor introduse anterior la nivelul entitatii juridice, n
ordinea introducerii acestora in sistem.

& ceremiFnanTaRE [E] CONTRACTARE € acHzmH Scomunicare  H mMPLEMENTARE £ TIMP SERVER: 03/ 08/2018 14:20:28

§ Persoane Titlu proiect Cod smis Cod apel
D Grupuri tint3 >
Autoritate responsabila Parteneri
Grupuri tintd - Participanti . e I
Grupuri {intd - Entitati
& Venituri I List venituri @ ADAuGA VENT

 Raport progres »
Cerere de rambursare Dat final interval cerere rambursare

& Cerere plati/rambursare >
S Coreri de prefinantare Cerere de rambursare e, 5 cu nr. nreg. 15 2018-06-26 7 mrn

Cerere de rambursare rr. 3 cu nr. fnreg. 2 # EDTARE

e Pasul 2 - la actionarea butonului ADAUGA VENIT aplicatia deschide fereastra Addugare venit.

o Pasul 2.1 - utilizatorul alege din lista predefinita cererea de rambursare in care se introduc datele
aferente venitului.

o Pasul 2.2 - apoi introduce data de final al intervalului cererii de rambursare.



MINISTERUL INVESTITIHLOR S1 PROIECTELOR EUROPENE
DIRECTIA COORDOMNARE SMIS 51 1T

MySMIS2014 - FrontOffice

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

Adaugare venit

Cerere de rambursare Daté final interval cerere rambursare
Cerere de rambursare nr. cu nr. inreg din - Dat3 final interval CR
Partener Less More Valoare venit
MINISTERUL DEZVOLTARII REGIONALE, ADMINISTRATIEl PUBLICE SI 0
FONDURILOR EUROPENE/TESTARE-POAD

w

o Pasul 2.4 - utilizatorul salveaza datele (datele introduse pot fi vizualizate in BO).

6.5. Sub-modulul Raport progres

n sub-modulul Raport progres se introduc datele in urmatoarele functii:

- Evolutie indicatori;

- Progres activitati;

- Istoric rapoarte de progres;
- Raport.

a) Evolutie indicatori

e Pasul 1 - se selecteaza functia Evolutie indicatori. Se deschide o fereastra cu doua sectiuni de tip
tabel, Indicatori predefiniti si Indicatori de proiect. Se introduc valorile indicatorilor atinsi in intervalul de
timp pentru care este intocmit Raportul de progres in coloana Valoare in perioada curenta, inclusiv
valorile defalcate pe genuri acolo unde este cazul, pentru cele doua tipuri de indicatori (cdmpurile cu
cifrele in culoarea rosie).

Aplicatia afiseaza suma indicatorilor introdusi anterior la nivelul entitatii juridice (coloana Valori
agregate), inclusiv valorile defalcate pe Realizat reg dezv curent si Realizat reg mai putin dezv curent din
tabelul Indicatori predefiniti. Datele introduse se salveaza prin actionarea butonului corespunzator.

Tndicator predefinti
Evalutie indicatori

Denumirs TP um Valori aprobate/revizuite Valori agregate Valoare raportath anterior Valoare in perioada curent Din care biirbati Valori agregate barba

i Cerere plati/rambursare

@ Cererl de prefinantare

2582 N Set 10000 74 0 0 0

PAGINA - HANDURI PE PAGINA - IR

Indicatori de proiect o SALVEAZA
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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.

Evolutie indicatori I

Progres activitafi

Raport

Isteric rapoarte de progres

&%) Cerere platd/rambursare >

& Cereri de prefinantare

Indicatori predefiniti

Realizat reg dezv curen

Reg mai putin dezv Valori agregate regiuni mai putin dezv

Realizat reg mai putin dezv curent

/

Realizat reg mai putin dezv anterio

NOTA

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

b) Progres activitati

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

functia Progres activitati:

i Cerere plat/rambursare

#1i Partenerii asoc

PacIRA - BANCURS PE PRGIMA

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

La actionarea butonului EDITARE corespunzator sub-activitatii si partenerului participant la sub-
activitate, aplicatia deschide o fereastrd in care se completaza datele privind progresul tehnic
aferent obiectivului specific al proiectului, stabilit si introdus Tn cererea de finantare (1).

Detaliile partenerului: Firma transnationala

Obiectivul specific al proiectului @

Resurse materiale:

Aspecte contractuale: Implementare, monitorizare, rapartare, evaluare:

Sedinte: Probleme intimpinate §i soluli propuse in vederea
‘ reduceril intarzierilor(dsc3 este cazul):

sinteza viltosrelor activitay

]

ATENTIE!

Tn cazul in care in campul 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.

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 in sistem numai
semnate electronic de beneficiar. Descrierea fisierului se face cat mai sugestiv. Dupa incarcare,
documentele sunt prezentate sub forma unei liste ordonate dupa Denumire fisier, Titlu, Descriere.

Figiere atagate partenerului: Firma straina ACVM LTD

Selectat] figierul: Descrierea figierulul:
Choose File  No file chosen |

©)

cerere.cr_cp490220 (1)-semnat pat u "

PAGINA . RANOURS PE PAGINA - 1101 < >

Titlu:
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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). Aplicatia deschide o noua fereastra, in care se introduc
realizdrile aferente unui anumit rezultat. Daca rezultatul estimat a fost Tndeplinit in totalitate, se
actioneaza butonul Rezultat indeplinit.

i stadiul rezultatului: Rezultat final: Finalizarea proiectului pana la

Realizéri:

in curs, 2

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

c) Raport
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/ sfarsit a perioadei de raportare;

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

— Se actioneaza butonul ACTUALIZARE (1).

Raport I
Nr. raport Dati raport Dat5 de inceput a perioadei de Dats de sfarsit a perioadei de

Eb Cerere plata/rambursare » raportare raportare
1 14-februarie-2018

04-decembrie-2017 12-februarie-2018

Tipul raportului @
Lunar
® Trimestrial
plata

insoteste o cererea

insoteste o ceregff de
rambursare

+ ACTUALIZARE /
Fisiere atagate raportului de progres: i
? ? P preg [} ATASEAZA AISIER

Denumire fisier Titlu Descriere

Curs12 paf rap 1 raport @ Vizualizare document

= Cerere de prefinanfare

o Pasul 3.2. — Pentru atasarea Raportului de progres in format .pdf semnat electronic de
reprezentantului legal/imputernicit se actioneazd butonul ATASEAZA FISIER (2). Aplicatia deschide
fereastra de lucru Atasare fisier la rapotul de progres in care se alege documentul (buton Choose File),
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se completeaza Titlul si Descrierea fisierului. Apoi se actioneaza butonul ATASEAZA. Dup4 incircarea
documentului, se actioneaza butonul INCHIDE.

Atasare figier la rgfoortul de progres
Selecta jerul Descrierea figierului:

Choose File | Raport progres 6-s pdf Raport de progres nv. & pentru perioada

Tith:

Raport

incarcat o

o Pasul 3.3. — Pentru a transmite Raportul de progres catre autoritatea responsabild,
reprezentantul legal sau persoana imputernicitd actioneaza butonul TRANSMITERE (3) care devine
activ dupa incarcarea raportului de progres;

d) Istoric rapoarte de progres

e Pasul 4 —La actionarea functiei utilizatorul poate vizualiza rapoartele de progres transmise, precum
si statusul acestora in tabelul Listd rapoarte progres. Astfel, rapoartele de progres care au fost autorizate
vor fi marcate cu verde, cele transmise cu solicitari de clarificare — cu rosu, iar cele aflate in lucru Tn
BackOffice cu gri.

_ Autoritate responsabila Ax prioritard Program Operational Competitivitate
@ Veniwri

$ Raport progres >

Evelutie indicatori

Progres activitati

Listi rapoarte de progres
Istaric rapoarte de progres
Raport Selectie  Stams Numar raport Data raport Data incepu perioads de raportars Data sfarsit perioada de raportars Fisier asociat
& Cerere platd/rambursare > O @ vizualizare document
2 Cererid prefinantars N LLCRU B0 1 2018-05-10 2018-04-02 2018-05-00 @ Vizualizare document
O 1 2018-05-04 20120101 20180331 @ Vizuslizare document

PAGINA - RANDUR PE PAGINA 5+ 1-3DIN2 < >

Pentru solicitarea de clarificare pot fi transmise documente justificative si pot fi corectate datele
introduse. Raportul modificat se semneaza electronic si se retransmite.
6.6. Sub-modulul Cerere platd/rambursare

La accesarea sub-modulului Cerere platd/rambursare aplicatia deschide o listd de functii cu ajutorul
cdrora se introduc date structurate si se ataseaza documente in format pdf. pentru intocmirea cererilor.

Pentru crearea unei cereri de rambursare se vor avea in vedere urmatorii pasi:

1. Introducerea documentelor justificative (in functiile: Facturd fiscald, State de platd, State de
subventii, Ordine de deplasare, Alte cheltuieli/Costuri simplificate si Fise de pontaj);

2. Introducerea documentelor de plata (in functia Documente de platd) si adaugarea legaturii
acestora cu documentele justificative introduse anterior;

3. Introducerea dovezilor de platd (in functia Dovada pldtii) si adaugarea legaturii acestora cu
documentele de plata introduse anterior;
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4. Crearea cererii curente (in functia Cerere curentd) si adaugarea cheltuielilor eligibile aferente

documentelor justificative introduse anterior.

NOTA

La intocmirea unei cereri de plata pasii 2 si 3 de mai sus nu sunt obligatorii, iar
pentru intocmirea cererii de rambursare aferentd cererii de platd nu este necesara
adaugarea cheltuielilor eligibile din pasul 4 deoarece datele se preiau automat din

cererea de plata.

ATENTIE!

Pentru a-l putea introduce intr-o cerere de rambursare, orice document justificativ
al unei cheltuieli (factura, stat, ordin de deplasare etc.) trebuie sa fie legat de un
document de plata (ex. ordin de plata), care la randul lui sa fie legat de dovada platii
(ex. extras de cont, chitanta).

? CERERI FINANTARE [Z] CONTRACTARE £ ACHIZIT £ COMUNICARE £ IMPLEMENTARE £5 TIMP SERVER: 03/06 /2021 13:05:52

8 Persoane Titlu proiect Cod smis Cod apel

@ Grupuri tinta >

s G Autoritate responsabila Axa prioritara Program Operational Competitivitate
& Venituri

¢ Raport progres >

5 Cerere plata/rambursare > I

Factura fiscala

P Nr. Contract finantare Data Contract finantare Numér CR ® Cerere Intermediara Data final interval

State de plata refar

3600 20-mai-2020 Cerere Finala
State de subventii 19-mai-2021
Ordine de deplasare
Alte cheltuieli/Costuri Nr. inregistrare Tip proiect Tip cerere:
simplificate t 2 sare independent

55555 uT Plata Rambursare independenta

Documente de plata Rambursare aferenta CP

Dovada platii
- B ViZUALIZARE CERERE N EX(

Fige de pontaj

Cereri transmise / N / N
F'\ \ ( \

6.6.1. Factura fiscala

Introducerea facturilor in aplicatie presupune parcurgerea urmatorilor pasi:
e Pasul 1 - Se selecteaza functia Factura fiscal3;

Dupa selectare aplicatia afiseaza doua zone:

— ozondincare pot fiintroduse criterii de filtrare pentru cautarea facturilor (Partener, Serie, Numdr,

Datd, Nume furnizor);

— 0zona care contine lista facturilor introduse anterior pentru toti partenerii, in ordinea introducerii
in sistem. Facturile din lista pot fi sortate dupa coloanele: Serie, Numdr si Datd prin actionarea

sagetilor din dreptul acestora.
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e Pasul 2 - la actionarea butonului ADAUGA FACTURA aplicatia deschide fereastra Addugare facturd
fiscald.

e Cerere plata/rambursare >

I Partener Serie Numar Data Nume furnizor
Facturd fiscald [E] R ———— &=

State de plata

State de subventji

Lista facturi A A
Ordine de deplasare (® ADAUGA FACTURA
Alte cheltuieli/Costuri Partener serte Humar Nume furnizor
simplificate 4
Documente de plata D MINISTERUL investitiilor si proiectelor europene

o Pasul 2.1 - utilizatorul are posibilitatea sa aleaga din lista predefinita partenerul pentru care
inregistreaza factura.

Adaugare factura fiscala

Partener Contract Achizitie Féara contract
Firma straina ACVM LTD - Selectati contractul -

lot 1 test

Informatii contractori Nr. contract: Contract achizitie 1

achizitie 3
Nume furnizor Nr. contract: 1122 Cul/CcF

lot 1 test aa
Nr. contract: 1567

Informatii factura

Serie Numér Data
=
Valoare fara TVA TVA corespondent Valoare totala
o 0
=

o Pasul 2.2 - Daca factura fiscala este aferenta unui contract de achizitie, in campul Contract
Achizitie se alege (din lista adusd de aplicatie din modulul Achizitii) contractul de achizitie/actul
aditional, cu posibilitatea de selectie/cdutare dupd denumirea sau numarul contractului/actului
aditional. Informatiile din cdmpurile Nume furnizor si CUI (referitoare la contractor) sunt aduse de
aplicatie din modulul Achizitii.

- Daca factura fiscala nu este aferenta unui contract de achizitie, se bifeaza optiunea
Féird contract si cAmpul Contract Achizitie devine inactiv. in acest caz, informatiile din campurile Nume
furnizor, Nationalitate si CUI (referitoare la contractor) vor fi completate de utilizator.

Adaugare factura fiscala

Partener Contract Achizitle Fara contract
MINISTERUL - FONDURILOR . [ @)
EUROPENE/TESTARE-POAD

Informatii contractori

Nume furnizor Nationalitate CUI/CF

Dras SRL Roménia - 562354

Informatii facturd

Serle Numar Data
R a70 30-aprilie-2020 ]
Valoare fara TVA TVA corespondent Valoare totala

1,000 190

o Pasul 2.3 - Se introduc datele generale aferente facturii fiscale: Serie, Numdr, Datd, Valoare fdard
TVA, TVA corespondent, Valoarea totald (acest parametru este calculat automat de aplicatie).
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Informatiile introduse se pot salva prin actionarea butonului SALVEAZA sau se renuntd actionand
butonul RENUNTA.

o Pasul 2.4 - Modificarea facturii — se selecteaza factura care va fi modificata, informatiile incluse
n factura fiind afisate in partea de jos a ecranului.

State de platd

Partener Serle Numéir Dath Nume furnizor -
Q caurd
Facturd fincali P Setectat partenerut - . ™
State de subventi

T
Ordine de deplasare b factut
Alte cheltuieli/Costur|

Serle
Partener Nume furnizor
simplificate
Documente de platd

D MINISTERUL Investitillor si prolectelor europene m
Dovada platii
O MINISTERUL Investitiilor si prolectelor europene RTW 20800 ROUND THE WORLD TRAVEL SRL. [ soviomar wirona |
Fige de portaj
O MINISTERUL Investitilor si prolectelor europene " o test
Cerere curentd
Cereri transmise 0O MINISTERUL Investitillor si prolectelor europene
Cereri de prefinantare D MINISTERUL Investitiilos si prolectelor europene AR 50 20210819 wulescy sl
PAGINA - RANDURI PE PADINA 5 - 1-8D 102 < >
Facturd: 0.11
Partener Contract Numele furnizorului Nationalitate cul
MINISTERUL investiti s Aland Islands
Serie Numér Data Valoare fard TVA TVA corespondent Valoare totald

/

Figiere atagate [} Avageazi g

La actionarea butonului MODIFICA FACTURA se deschide fereastra Editare facturd fiscald cu
informatiile aferente facturii, acestea putand fi modificate.

ATENTIE!

O factura introdusa in aplicatie nu se poate sterge, se poate numai modifica.

Informatiile modificate se pot salva prin actionarea butonului SALVEAZA, sau se renuntd actionand
butonul RENUNTA.
Editare factura fiscala

s vor sterge si vor trebui reintrodusel

“ Atentie | La modificarea partenerului gi/sau a contractului ales/epgiunea fard contract, datele introduse anterior {desalii gi linii bugetare)

Partener Contract Fara contract

| SC TEST SRL (

Informatii contractori

Nume furnizor Nationalitate CUI/CF

rest Afghanizian B

Informatii factura

Serie Datd
EE] 254 07-august 2018
Valoare fara TvA TVA corespondent Valoare totald

500.25 25 525.25
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ATENTIE!

O factura solicitata integral la rambursare nu poate fi modificata, butonul
Modifica factura devenind inactiv. Pentru modificarea facturii solicitata integral
la rambursare se modifica bifa din Solicitat integral in Solicitat partial pe cererea
curenta sau pe cererea in clarificari.

o Pasul 2.5 — Atasare de documente — documentele aferente fiecarei facturi introduse in aplicatie
vor fi atasate actionand butonul ATASEAZA FISIER din josul paginii. Aplicatia deschide o fereastra de
lucru Atasare fisier pentru factura cu seria ..., numdrul ... din data de ...

Se introduce Titlul documentului si se completeaza cat mai sugestiv Descrierea fisierului, se selecteaza
fisierul si se actioneaza butonul ATASEAZA.

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

Selectat figierul: Descrierea fisierului:

Choose File | No file chosen

Titlu:

=

*10000 de caractere ramase

iNCHIDE

o Pasul 2.6 — Adaugare detalii factura - Pentru a introduce fiecare detaliu aferent facturii,
se selecteazd factura si se actioneaza butonul ADAUGA DETALIU.

Ordine de deplasare Lista facturi @ noavsiracroni [

Alte cheltuieli/Costuri Serio Nume Data )
Partener Nume fumizor
simplificate W

Documente de platé Firma straina ACVM LTD RD 35688 20200513 Y0000

Dovada platii
PAGINA - RANDUR PE PAGINA - BT

Fige de ponta)

Cerere curentd

Facturd: 35688

Cererl transmise

©  Cereri de prefinantare

Partener Contract Numele furnizorului Nationalitate cul
Serie Numar Data Valoare fara TVA TVA corespondent Valoare totala
Figiere atagate: [} Avageaz AR
+
Denumire fisier
Listd detalii facturd @ ADAUGA DETALW

Aplicatia deschide o noua pagina unde vor putea fi introduse urmatoarele informatii:
- Denumire produs/serviciu
- Unitate madsurd
- Cantitate
- Pret unitar fara TVA
- Valoare totald TVA
- Valoare totald - (este calculatd automat de aplicatie).
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Adaugare detaliu la factura

Denumire produs/serviciu  Unitate masura Cantitate

Pret unitar fird TVA Valoare totald TVA Valoare totald

0

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

o Pasul 2.7 — Modificarea detaliului aferent facturii — se bifeaza detaliul care se doreste a
fi modificat din sectiunea Listd detalii facturd (1).

Listd detalii factura:

@ Denumire produs/servicii Cantitate um

0O / pix 2 bucati
Hartie 1 buc @
/

PAGINA 1w RANDURI PE PAGINA 5w 1-2DIN2

Denumire produs/serviciu Unitate masura Cantitate
Hartie buc 1
B o §
Pret unitar fara TVA Valoare TVA Valoare totala  [F 8Tt T
100 0 110
Lista linii bugetare: @ ADAUGA LINIE BUGETARA

Valoare totald Reglaje Avans Justificare avans Procent deducere

=D B -

La actionarea butonului MODIFICA DETALIU (2) se redeschide fereastra in care au fost introduse
informatiile din facturd, acestea putand fi modificate. Informatiile introduse se salveaza prin
actionarea butonului SALVEAZA sau se renuntd, actionand butonul RENUNTA. Valorile din detaliile
facturii sunt corelate cu valoarea facturii fiscale.

Editare detaliu

Denumire produs/serviciu Unitate masura @
caiste bue 10

Pret unitar fard TVA Valoare totald TVA Valoare totala

025 1 a5

o Pasul 2.8 — Pentru legarea detaliului facturii de o linie bugetara sau mai multe se actioneaza
butonul ADAUGA LINIE BUGETARA (3): se selecteazd detaliul facturii care urmeaza s fie legat de o
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linie bugetara. La actionarea butonului in interfata utilizatorului se deschide un formular de lucru care
contine urmatoarele campuri:

- Valoare fdrd TVA;

- TVA corespondent; Total (este calculat automat de aplicatie);

- 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;

- Suma retinutd deducere.

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: maturi

Valoare fars TVA TVA corespondent Total Reglaje

Avans Justificare avans Procent deducere Sumd retinutd deducere

o
Nege 0 "'. Actritate Subactivitate Categorie Cheltuiata Contract Directs

manaoément

cheltuiedl cu
achizitia de
obiecte de

cheftuel

inventar,
matoriale Drecta
consumablle
pentru
echipa Ge
management

Activiate subactivitate sfererne
2 24 managementulul
de prosect

a 1453796927

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

Dupa finalizarea introducerii unei facturi fiscale, daca contractul de achizitie este ales eronat, se poate
selecta alt contract sau se poate bifa ”Fara contract”, iar datele introduse sunt pastrate de aplicatie.

6.6.2. State de plata

Introducerea datelor in aceastd functie se face numai dupa introducerea persoanelor in sub-modulul
Persoane (vezi sub-capitolul 6.2, pag. 9) si presupune parcurgerea urmatorilor pasi:

e Pasul 1 - Se selecteaza functia State de plata.
Dupa selectare aplicatia afiseaza douad zone:
— zonan care pot fi introduse criterii de filtrare pentru cautarea statelor de plata (Partener, Lund, An);

— zona care contine lista statelor de plata introduse anterior la nivelul entitatii juridice, in ordinea
introducerii in aplicatie. Statele de plata pot fi sortate dupa coloana An sau Numdr de ore lucrate prin
actionarea sagetilor din dreptul acestora.
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N Partener Luna An X STERGE FILTRE Q [
Factura fiscala -
PRELUARE STAT

Selectati partenerul:= Selectati luna: = Selectati anul
State de plata I

State de subventii N
State de plata +

Ordine de deplasare
Nr. stat Numér ore lucratoare
Partener Luna Contributie angajator

Alte cheltuieli/Costuri
simplificate

MINISTERUL
investitiilor

Dovada plafi 553383 si Februarie 2021 160 Altele: 15000 m I
proiectelor

eurapene

Documente de plata

Elea Aa nantal

Fereastra in care este afisata lista statelor de plata introduse contine doud 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);

— 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.

Adauga stat

Partener Luna An

SCTEST SRL - ‘ lanuarie - ‘ ‘mu -

58744

Tip contributie angajator

Tip contributie angajator: -

Contributii angajator

Tip Contributie Valoare

Contributia | asigurarile socile (CAS) 5214

Atagare documente

| Tip document -

0/4000

Selectati fisierul

Alege fisierul | Nu i ales niciun figier

Documente

Tip document Descriers Fisier Stare

[ snvcr | s |

Dupd introducerea datelor corespunzitoare unei contributii, aplicatia afiseazd butonul ADAUGA
CONTRIBUTIE pentru transferarea informatiilor in aplicatie. Pentru introducerea unei noi contributii
se selecteaza tipul contributiei din lista predefinita, se introduce valoarea si se actioneaza din nou
butonul ADAUGA CONTRIBUTIE. Contributiile introduse apar sub form& tabelara (Tip Contributie,
Valoare) in partea de jos a ferestrei.
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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

Tip contributie angajator

Gontributia la asigurarile sociale (GAS) ~ 100

Contributii angajator

Atasare documente

Tip document
/4000

Fies de pants]

Stat da plats

Documants aditionsls

Documente

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 salveaza prin actionarea butonului SALVEAZA sau nu se salveazi actionand
butonul RENUNTA.

Dupa salvare, documentele sunt afisate intr-un tabel care contine coloanele Tip document, Descriere,
Fisier, Stare.

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

&9 Cerere plati/rambursare >
=
Faoturs fiscals ‘ Selectatipartsnert | | Selectatiluna: = ‘ | Selectati anul: >
State de plats I
State de subventi .
: State de plata &, PREWARESTAT | =+ ADAUGA STAT
Ordine de deplasare
N stat Partener Lun An Numir are lucritosre Contributie angajator
Alte documents justificative
Documente de plati .
MINISTERUL - FONDURILOR Gontriburia pentru
489661 L 2016 150
EUROPENE/TESTARE-FOAD une = somaj: 250 B Persoane # EDmARE
Dovada plétii
Fige de pontaj MINISTERUL - FONDURILOR Gontributi
. } ontribuia pantru
489597 Mai 2016 150
. EUROPENE/TESTARE-POAD somaj 250 E] persoane & omee
Cerere curentd
Cereri transmise
PAGINA - RANDURI PE PAGINA B 1-20M2 < >
£ Cereride prefinantare

n fereastra care se deschide se actioneazd butonul ADAUGA PERSOANA.
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Persoane

d numeric personal Nu enume "
= Cod numeric person Nume Frenum X sterceFwTRE | Q cauTh

Persoane [E] ADAUGA PERSOANA
Persoana Tip contract Nr. contract Data incheiere contract
PAGINA 1w 0-0DINO < >

La actionarea acestui buton, aplicatia deschide o fereastra in care utilizatorul poate alege tipul persoanei
care va fi introdusa in statul de plata (Tip persoana: Personal din Echipa de Proiect, Personal din Structuri
Sprijinite sau Altele).

Persoane

Tip perscana: ) Personal din Echipa de Proiect ) Personal din Structuri Sprijinite ) Altele

Persoane

= Cod numeric personal Prenume X stercerTRE | Q cautd

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

Persoane

Florea Milica | 1750101250032

lon Florica | 2741128340025

Popescu Maricica | 0228463551225
lon lon lon | 2780505240035

Maria Maria | 2780404520028

o Pasul 2.1 - Dupa selectarea tipului de persoand, 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. 9 si urmatoarele).

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

E Cod numeric persenal Nume Prenume X STERGEFILTRE Q CAUTA

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

Florea Milica -

Nume: Florea Milica

CNP: 1750101250032

Contract

‘ [contracte - |

‘ Nr. 1 din 2018-08-07 | SALVI RENUI

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

Adauga stat

Partanar 2n

e —— S B -

Tip contributie angajator

Contributia la asigurar

Contributii angajator

Tip Contributie Valoars

Atasare documente

Tip document -

0000
Ake documente.

Fisd de penta)
Stat de pleta

Documente aditionale

Documente

Tip document Descriera Fisier Stare

= 3

Cod numi

Nume Prenume =
bl X stercerTRE | QQ cauTA

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

Florea Milica x

Nume: Florea Milica

CNP: 1750101250032

Contract

[ 1:2018-08-07 &= ‘ Vizualizare detalii contract

Tip contract: Alt document echivalent
Nr.1

Daté incheiere contract: 2018-08-07
Data inceput contract: 2018-08-08
Data final contract: 2018-08-30

Functie: expert
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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 Tn cdmpul Descriere. Apoi se alege documentul si se incarca. Se pot atasa numai
documente .pdf semnate electronic de utilizator (persoana finrolatda sau reprezentant

legal/imputernicit). Dupa incarcare, 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 fereastra se selecteazd 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 renuntd actionand butonul RENUNTA.

Paesoang

.

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

&7 CERERIFINANTARE [ CONTRACTARE & ACHIZTI  CJCOMUNICARE ] IMPLEMENTARE Sp TIMP SERVER: 02/06 /2021 12:18:05
8 Persoane Titlu proiect Cod smis Cod apel
& Grupuri tintd > X
Autoritate responsabila
& Venituri
3 Raport pragres >
i Cerere platé/rambursare s
Parte L A

Facturd fiscald Selectafi partenerul - Selectati luna = Selectat] anul -

State de platd

State de subventii

Ordline de deplasare

Nr. stat An Numir ore hucritoare
Partener Luna Cantributie angajator
Alte cheltuieli/Costuri 3
simplificate
MINISTERUL investitilor si
Documente de plats i 4 1 e 1
553383 prolsctslor surcpane ebruarie 202 60 Altele: 15000 [ Persoan [y srence
Dovada platii
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Modifica stat

Partan

MINISTERUL DEZVOLTARII REGIONALE, ‘ lanuarie

ADMINISTRATIEI PUBLICE S| FONDURILGR.
EURGPENE/TEST,

Tip contributie angajator

Tip contributie angajator

Contributi angajator

Tip Contribue

Comrizutiz |2 2igurarile sosisle (C43)

si

Atasars documents
[ 7ip document

‘Selectati fisierul

No fi chosen

Documenme

Informatiile modificate se salveaz prin activarea butonului SALVEAZA sau se renunt3 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.

i MySMIS 2014

47 CERERI FINANTARE

& Persoane
@ Grupuri tinta
& Venituri

3 Raport progres

5 Cerere platé/rambursare

Factura fiscala
State de plata
State de subventii
Ordine de deplasare

Alte cheltuleli/Costurl
simplificate

Documente de plata
Dovada platii

Fige de pontaj
Cerere curentd

Cereri transmise

< Cereri de prefinantare

V §A mle v L Adrian Bodonea v

E] CONTRACTARE £ AcHIZITI 3 COMUNICARE O3 IMPLEMENTARE

Titlu proiect Cod smis

Cod apel

Autoritate responsabila

Partener Luna An

Selectati partenerul: ¥ Selectati luna v Selectati anul v

State de plata

Nr. stat An
Partener Luna

Numar ore lucritoare
Contributie angajator

MINISTERUL

Investitiilor si

553383 Februarle 2021 160 Altele: 15000

prolectelor
europene

MINISTERUL

Contributia la
Investitiilor si

553381 Decembrie 2020 160 asigurarile sociale

prolectelor (cAS): 50

europene

P
[l MINISTERUL im

£ TIMP SERVER: 02/ 06 / 2021 11:47:56

X STERGE FILTRE

b, PRELUARE STAT

[E rersoane

=z =

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

MINISTERLL - FONDURILOR
EURDPENE/TESTARE POAD

Tip contributie angajator

Tip contributie angsjstar.

\

Octomarie - w19

\

\

Contributi angajstor

Tip Comribuie Valnare

Contributia Is saigurarile sociale de ssnatate (CASS)

Contributia la asigurarile sociale (CAS)

Atagare documente

Tip document
074000
Selectati fiyierul

Choosa Fie | Na file chasen

Documente

Informatiile modificate se salveaza prin actionarea butonului SALVEAZA sau se renunts.

Tn cazul in care se doreste stergerea unui stat de platd introdus eronat, se actioneaza butonul STERGE.
Daca statul de plata a fost solicitat la plata intr-o cerere de rambursare, nu mai poate fi sters. Aplicatia
inactiveaza butonul STERGE.

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

e Pasul 1 - Se selecteaza functia State de subventii.

) CERERIFINANTARE  [@] CONTRACTARE € ACHIZITI  EJCOMUNICARE B IMPLEMENTARE S TIMP SERVER: 02/06 /2021 12:23:02
§ Persoane Titlu proiect Cod smis Cod apel
@ Grupurl fintd > G CO
@ Veniurl Autoritate responsabild
1 Raport progres >
i Cerere plati/rambursare >
Partener Luna An m Q cam
Facturé fisceld Selectall partenerul: ¥ Selectatl luna: - Selectatl anul -
State de platd
State de subventil I
p—
Ordine de deplasare
An
Partener Luna
Alte cheltuleli/Costuri $
simplificate
R ——— MINISTERUL investtilor s prolectelor europene il 2019
Dovada platii
MINISTERUL Investitillor sl prolectelor europene lunie 2019 [ rersoane # omaRe [ sTERce
Fige de pontaj
Cerere curenth
MINISTERUL Investltilor i prolectelor europene Ml 2019 £ sremae
Cererl transmise
S —— MINISTERUL ivestilor i profectelr uropene  Octombre 2018 e

Dupa selectare aplicatia afiseaza doua zone:
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— 0 zona in care pot fi introduse criterii de filtrare pentru cautarea statelor de subventii (Partener,
Lund, An);

— 0 zona care contine lista statelor de subventii introduse anterior la nivelul entitatii juridice, n
ordinea introducerii in aplicatie (fiecare stat poate fi extins pentru vizualizarea detaliilor). Statele
de subventii pot fi sortate dupa coloana An prin actionarea sagetii din dreptul acesteia.

o Pasul 1.1 - La actionarea butonului ADAUGA STAT, in interfata utilizatorului se deschide un
formular de lucru sub forma unei ferestre care contine urmatoarele campuri: Partener, Luna, An, Tip
document (lista predefinita), Descriere, corespunzatoare statului de subventii care se doreste sa fie
inregistrat in aplicatie.

Adaugé stat

Partener Luna An

Selectati partenerul: > ‘ ‘Se\ectalliluna: - | |Seleclapaﬂul:

Atasare documente

| [Tip document - ‘

0/ 4000
Stat burse / subventii / premii

Borderou de plata

Documente

Tip document Descriere Fisier

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 Luna An

Firma straina ACVM LTD - Aprilie - 2016 -

Atasare documente
Tip document -

074000

Selectati figierul

Choose File | No file chosen

Documente

Tip document Descriere Figier )

Stat burse / subventii / premil  Stat burse Stat de plata_apr2019.pdf In curs de salvare B svence

Se salveaza informatiile modificate prin activarea butonului SALVEAZA sau se renunt la actiune actionand
butonul RENUNTA.
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e Pasul 2 — Adauga persoane - similar cu pasul 2 de la modulul State de platd;
e Pasul 3 — Modifica Stat subventii — similar pasul 3 de la modulul State de plata.

Tn cazul in care se doreste stergerea unui stat de subventii introdus eronat, se actioneaza butonul STERGE.
Daca statul de subventii a fost solicitat la plata intr-o cerere de rambursare, nu mai poate fi sters. Aplicatia
inactiveaza butonul STERGE.

6.6.4. Ordine de deplasare
Introducerea datelor pentru ordinele de deplasare presupune parcurgerea urmatorilor pasi:

e Pasul 1 - La selectea functiei Ordine de deplasare se deschide o fereastra in care, prin actionarea
butonului ADAUGA ORDIN DE DEPLASARE, se editeazs datele. In aceeasi fereastra, aplicatia afiseaza o
lista a ordinelor de deplasare introduse anterior la nivelul entitatii juridice, in ordinea introducerii si o
zona n care pot fi introduse criterii de filtrare pentru cautarea ordinelor de plata introduse anterior
(Partener, Persoand, Numdr, Datd ordin de deplasare si Tip deplasare). Ordinele de deplasare introduse
pot fi sortate dupa coloanele Numdr si Datd prin actionarea sagetilor din dreptul acestora.

§  Persoane Titlu proiect Cod smis Cod apel

S Grupuri tinta » enesiate ame arna
b

Autoritate responsabilad Parteneri

@ Venituri
! Raport progres » /
&) Cerere plata/rambursare >

Factura fiscala

State de plata Partener Persoana: Numaér Daté ordin de Tip deplasare m
) deplasare
State de subventii electali partenerutr Selectali persaana~ ectali tipul deplas X STERGE FILTRE
|
Ordine de deplasare
Alte cheltuieli/Costuri
simplificate
Tip deplasare

Documente de plata Partener Persoand
Dovada plati

0 MINISTERUL investitiilor si proiectelor europene lonel Papoescu Intern

Fise de pontaj

o Pasul 1.1 - La actionarea butonului ADAUGA ORDIN DE DEPLASARE, in interfata utilizatorului
se deschide fereastra Addugare ordin de deplasare in care se introduc urmatoarele date:

- 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;

- Numdar decont;

- Data plecare;

- Ora 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:

e | ‘Selecta;ipersoana b

Data ordin de deplasare

Data decont

Data plecare

Data sosire

Destinatie

Numar ordin de deplasare

Numar decont

Ora plecare

HH . MM

Ora sosire

HH . MM

Tip deplasare

Selectati tipul deplasarii - ‘

@ NeHoE

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

INCHIDE.

o Pasul 1.2 - Modificarea ordinului de deplasare — pentru a modifica un ordin de deplasare
introdus anterior, se selecteaza ordinul in ecranul principal (1). Aplicatia extinde fereastra cu datele

structurate ale ordinului de deplasare.

La actionarea butonului MODIFICA ORDIN DE DEPLASARE (2) se deschide fereastra Editare ordin de
deplasare (identicd cu cea de addugare), in care au fost introduse informatiile, acestea putand fi

modificate.

Documente de plati

Firma straina ACYM LTD

~6

Ordin de deplasare: 86

Deovads plii
Fige de pontaj
Cerere curentd

Cereri transmise

©  Coreri do prefinantare

Numér ordin de deplasare Daté ordin de deplasare

Dati plecare Oré plecare

Destinatie

Figiere atagate

Denurmire fisier Titlu

Lista detalii ordin de deplasare:

Tip detaliu ordin da deplasare

Popiciuc Pop

86 20150430 Intem

i

Pacia - RANDURI PE PAGINA

MNumér decont Data decont
Datii sosire Ori sosire @
Tip deplasare /

Valoare fird TVA TVA Valoare totala decontatd
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Editare ordin de deplasare

O,

Partener Persoana:
MINISTERUL investitilor si proiectelor eurapene Jim Jim
Daté ordin de deplasare Numdr ordin de deplasare

15-ianuarie-2020 1

Data decont Numdr decont

30-decembrie-2019 12

Datd plecare Ora plecare

23-decembrie-2019 0z 00

Datd sosire Oré sosire

24-decembrie-2019 12 0o

Destinatie Tip deplasare

cluj Intern

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

e Pasul 2 — Atasare de documente - pentru fiecare ordin de deplasare introdus in aplicatie, se
ataseazd documentele justificative actionand butonul ATASEAZA FISIER (3). Se completeaz Titlul
si Descrierea fisierului (se completeaza cat mai sugestiv).

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

Selectati fisierul: Descrierea figierului: @
cerere_cr_cp489229 (1) (1)-semnat.pdf  test

*9996 de caractere ramase

incércat cu succes! ‘

INCHIDE

e Pasul 3 — Adaugare detalii ordin de deplasare - pentru a introduce detaliile aferente ordinului de
deplasare, se actioneazd butonul ADAUGA DETALIU (4).

Aplicatia deschide o noua pagina unde vor putea fi introduse urmatoarele informatii:
- Tip detaliu — se va selecta tipul detaliului dintr-o lista predefinita: Cazare, Diurna/Indemnizatie de
delegare, Transport, Altele

- Pret fard TVA
- Valoare TVA

- Valoare totald



MINISTERUL INVESTITIHLOR S1 PROIECTELOR EUROPENE
DIRECTIA COORDONARE SMIS ST 1T

MySMIS2014 - FrontOffice

Adaugare detaliu la ordin de deplasare
Tip detaliu Pret fara TVA @

Cazare -

Valoare TVA Valoare totala

RENUNTA

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

o Pasul 3.1 — Pentru a modifica un detaliu introdus anterior, se bifeaza detaliul care se doreste a
fi modificat din sectiunea Listd detalii ordine de deplasare.

Tip detaliu ordin de deplasare Valoare fir TVA TVA Valoare totali decontata
0 Dium/Indemnizatie de delegare 430 0 430
0 Cazare 530 60 590
Transport 120 10 130
PAGINA - RANDURI PE PAGINA 5w 1-30m3 >
Denumire produs/serviciu Pret fard TVA
Transport 2
Valoare TVA Valoare totala
1
Pret
Valoare 1D linie: Produs unitar Procent
totall bugetars Activitate Subactivitate Categarie Cheftuiala Contract Directa serviclu um Cantitate faek VA Justifice
™A
»

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

Editare detaliu

Tip detaliu Pret fara TVA

Cazare Y 250

Valoare TVA Valoare totald

225

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

e Pasul 4 — Addugarea unei linii bugetare — se bifeaza detaliul ordinului de deplasare si se actioneaza
butonul ADAUGA LINIE BUGETARA.
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Lista detalii ordin de deplasare: B

Tip detaliu ordin de deplasare Valoare fard TVA TvA Valoare totalé decantata
0O Diumé/indemnizatie de delegare 430 0 430
Cazare 530 &0 590
O Transport 120 10 130
PAGINA - RANDURI PE PAGINA 5 1-30M3 [
Denumire produs/serviciu Pret fard TVA # wooFch

Valoare TVA Valoare totala

Pret

Valoare 1D linie ) ) Produs unitar
N N Activitate Subactivitate Categorie Cheltuiala Contract Directa ) um Cantitate L.

totald bugetara serviciu fara

TVA

. >

Tn interfata utilizatorului se deschide fereastra Addugare linie bugetard in care se introduc valorile
aferente fiecarui detaliu.

Adaugare linie bugetara
Valoare fara TVA TVA corespondent Total
530 60
Al 0 ile Astivil Subaetivi Categer Cheltuial c o e
v i i ite i
ege Bugetars tate ubactivitate ategodie tuiala antract ecta sar
cheltutell cu
cheltuteli cu
auditul
activittates achizitionat o
/] T15205145 . subactiv 1.1 achizifionat de Directa fd
1 de beneficiar -
beneficiar
pentru
pent project
proiect
« .
Ea 3

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
procedeaza 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 salveaza prin actionarea butonului SALVEAZA, sau se renunta actionand butonul
RENUNTA.

e Pasul 5 — Modificarea liniei bugetare — datele introduse pe o linie bugetara pot fi modificate prin
actionarea butonului MODIFICA sau intreaga inregistrare poate fi stearsd prin actionarea butonului
STERGE.
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Denumire produs/serviciu

Valoare TVA

Pret fard TVA

Valoare totala

[8] STERGE DETALW

Lista linii bugetare: ® ADAUGA LINIE BUGETARA
Valoare 1D linie Produs
3 Activitate Subactivitate Categorie Cheltuiala Contract Directa
totala bugetara serviciu
cheltuieli cheltuieli
cu auditul cu auditul
achizitionat achizitionat
590 715205149 b bactiv 1.1 d d Direct fdhaf
B serce ) subactiv e e irecta ha
beneficiar beneficiar

pentru
proiect

pentru
prolect

La actionarea butonului MODIFICA, aplicatia deschide fereastra Editare linie bugetard atasatd detaliului
in care se pot opera modificarile inregistrarii si se salveaza.

Editare linie bugetara atasata detaliului
Valoare fard TVA TVA corespondent Total

530 60

6.6.5. Alte cheltuieli/Costuri simplificate

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

Introducerea acestor cheltuieli presupune parcurgerea urmatorilor pasi:

e Pasul 1 - la selectarea functiei in interfata aplicatiei apar butonul ADAUGA ALTE
CHELTUIELI/COSTURI SIMPLIFICATE si lista documentelor justificative introduse anterior unde pot fi
vizualizate informatii privind Partenerul, Tipul documentului, Numdr, Datd, precum si Temeiul legal.

Tn aceeasi fereastrd existd o zond in care pot fi introduse criterii de filtrare pentru ciutarea cheltuielilor
introduse anterior (Partener, Numdr, Document justificativ, Tip, Temei legal). in tabelul Listd alte
cheltuieli/costuri simplificate se poate face reordonarea documentelor introduse anterior in functie de
Tipul documentului, Numar si Datd prin actionarea sagetilor.

8 Persoane Titlu proiect Cod smis Cod apel
QY Grupuri tinta N - -
& veniur Autoritate responsabild Parteneri
i Raport progres >
& Cerere plati/rambursare >
Lista alte cheltuieli/costuri simplificate @ ADAUGA ALTE CHELTUIELI/COSTUR SIMPLIFICATE
Facturd fiscals
State de platd Partener Numér Daté document Tip Temei legal Q ewrk
justificativ
State de subventl Selectatl partenerul: ¥ ~ e
]
Ordine de deplasare
Alte cheltuieli/Costuri
simplificate
Temel legal
Documente de platé Partener
Dovada plagi
D MINISTERUL investitiilor si proiectelor europene 2020-01-01 costuri simplificate
Prin selectarea unei cheltuieli aplicatia aduce detaliile documentului justificativ introdus.
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MINISTERUL Investitiilor si prolectelor europene o8 14 2019-02-28 cs :
PAGINA - RANDURI PE PAGINA 5« 1-5DIN16 < >
Document justificativ: 14
Tip document justificativ Numar document justificativ Datd document justificativ Temei legal
Valoare fara TVA Valoare TVA Valoare totald Costuri simplificate

o Pasul 1.1 - La actionarea butonului ADAUGA ALTE CHELTUIELI/COSTURI SIMPLIFICATE, in
interfata utilizatorului se deschide formularul de lucru Addugare alte cheltuieli/costuri simplificate
in care se introduc urmatoarele date:

—  Partener — se selecteaza din lista predefinita;
— Tip document justificativ;

— Datd document;

—  Numd@r document;

— Temei legal;

— Valoare fard TVA;
—  Valoare TVA;

— Valoare totald.

Adaugare alte cheltuieli/costuri simplificate

Partener Tip document justificativ

Data document t Numar document

Temel legal Valoare fira TVA

Valoare TVA Valoare totala

Casuta Costuri simplificate va fi bifata daca documentul justificativ este aferent acestora, caz in care
nu este necesara atasarea in aplicatie a documentelor justificative de plata.

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

e Pasul 2 —Pentru a modifica un document justificativ introdus, se selecteaza documentul din Lista alte
cheltuieli/costuri simplificate.

ATENTIE!

O alta cheltuiala sau un cost simplificat introdus in aplicatie nu se poate sterge, se
poate numai modifica.
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I Tipul documentulul Numar Dats Temel legal
Documente de plata Partener &
Dovada platil
MINISTERUL investitiilor si prolectelor europene 10 2020-01-01 costurl simplificate
Fige de pontaj
0 MINISTERUL investitiilor si prolectelor europene doc raluca 3399 2019-08-05 temel
Cerere curentd
Cererl transmise MINISTERUL investitillor 61 prolectelor europene Cheltulell indirecte CR1 1 2019-04-10 cheltulell indirecte conform art. 68
€ Cereri de prefinantare [‘_‘] MINISTERUL investitillor si prolectelor europene cs 14 2019-02:28 cs
D MINISTERUL investitillor si prolectelor europene ovft f 2019-02-28 r
PAGINA v RANDURI PE PAGINA 5w 1-50IN1S < >
Document justificativ: 1
A MODIFICA ALTE CHELTUIELI/COSTURI SIMPLIFICATE
Tip document justificativ Numdr document justificativ Daté document justificativ Temei legal
te CR1
Valoare fara TVA Valoare TVA Valoare totald Costuri simplificate

o Pasul 2.1-Se actioneaza butonul MODIFICA ALTE CHELTUIELI/COSTURI SIMPLIFICATE, aplicatia
deschide fereastra Editare document justificativ in care se pot modifica toate informatiile introduse
anterior.

Editare document justificativ

Partener Tip document justificativ

SC TEST SRL test

Data document Numar document

26-septembrie-2018 125

Temei legal Valoare fara TVA

test 100

Valoare TVA Valoare totala

0 100

Costuri simplificate

I-NCHIDE

Apoi se salveaza prin actionarea butonului SALVEAZA sau se renuntd actionand butonul INCHIDE.

e Pasul 3 — Atasare de documente — Pentru fiecare document justificativ introdus in aplicatie se
ataseaza documentele actionand butonul ATASEAZA FISIER din josul paginii.
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MINISTERUL investitiilor si proiectelor europene cs 14 20190228 cs -

PAGINA - RANDURI PE PAGINA 5w 1-5DIN 16 < >

Document justificativ: 14

e ——

Tip document justificativ Numar document justificativ Data document justificativ Temei legal
2019-02-28
B
Valoare fara TVA Valoare TVA Valoare totala Costuri simplificate
1 5 19
Figiere atagate: 4
Denumire fisier Tith Descriere

Chitanta nr 22-s.pdf Chitanta nr 22-s. Chitanta cheftuieli @ Vizualizare document

Valoare 1D linie Produs
— bugetars Activitate Subactivitate Categorie Cheltuiala Contract Directa servicius um Cantitate

Se selecteaza fisierul de atasat, semnat electronic de beneficiar, se completeaza Titlul si Descrierea
fisierului si se actioneaza butonul ATASEAZA, iar dup3 incircare fereastra se INCHIDE.

Atasare figier pentru documentul justificativ cu numdrul: 14, din data de: 2019-02-28

selectat] figierul: Descrierea figierului:

[[Choose File | chitanta nr 22.5 pdf Descrierea fisieruhs
Titha:
Chitata cheltuiel

e Pasul 4 — Adaugi linie bugetars — la actionarea butonului ADAUGA LINIE BUGETARA.

# MODIFICA ALTE CHELTUIELUCOSTURI SIMPLIFICATE

Tip document justificativ Numir document justificativ Data document justificativ Temei legal

nitanta 14

Valoare fara TVA Valoare TVA Valoare totald Costuri simplificate

474 .74

.

Denumire fisier Tithu Descriere

Lista linii bugetare:

@ AvAUaA LIt pUGETARA

Pret
Valoare 1D linie: Produs unitar Procent
ubact) i ] i
totall bugetark Activitate S ivitate Categorie Cheltuiala Contract Directa serviciu u Cantitate firk VA Justificare
VA
4 3

Tn interfata utilizatorului se deschide un formular de lucru in care se selecteazi linia bugetard aferent3
documentului respectiv. Se completeaza Valoare fard TVA, TVA corespondent. Valoarea totald este
calculatd automat de aplicatie. Se bifeaz linia bugetard pe care s-a facut cheltuiala si se SALVEAZA.
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Addugare linie bugetara

Valoare fird TVA TVA corespondent

474

1D linie:

Activitate Subsctivitat
bugetark " N

errabe
sdministratie

6.6.6. Documente de plata

Introducere datelor privind documentelor de plata presupune parcurgerea urmatorilor pasi:

e Pasul 1-Se selecteaza functia Documente de plata. Aplicatia afiseaza interfata in care se afla butonul
ADAUGA DOCUMENT DE PLATA, precum si un tabel, Listd documente de platd, care contine istoricul
documentelor de platd introduse. Tn acest tabel se poate face reordonarea documentelor introduse
anterior in functie de Datd si Valoare prin actionarea sigetilor. in listd sunt afisate informatii privind
Partenerul, Numdrul documentului, Data, Valoare, Documentul atasat. Documentul atasat poate fi
vizualizat in format pdf prin actionarea butonului Vizualizare document.

n aceeasi fereastra existd o zond in care pot fi introduse criterii de filtrare pentru ciutarea documentelor
de plata introduse anterior (Partener, Numdr, Data).

& Persoane Titlu proiect Cod smis Cod apel
(M Grupuri finta > . o . o i o R
' Autoritate responsabild Parteneri

& Venituri Autcritates de

i Raport progres >

W Cerere platd/rambursare >

\ Partener Numar Data X sTerceFTRE | Q cautk
Facturd fiscala

Selectati partenerul:= .
State de platd
State de subventii

Ordine de deplasare

Alte cheltuieli/Costuri
simplificate Partener Numér Document atasat

Documente de plata I

Firma straina ACVM LTD oltenita 20150116 @ Vizualizare document
Dovada plai
Fige de pontaj Firma straina ACVM LTD op 201501-07 @ Vizualizare document

o Pasul 1.1 - La actionarea butonului ADAUGA DOCUMENT DE PLATA in interfata utilizatorului se
deschide un formular in care se introduc urmatoarele date:

- Partener — se alege din lista predefinita;

- Tip document — se alege dintr-o lista predefinita (nomenclator);
- Datd;

- Numdr;

- Valoare;
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Partener Tip document
MINISTERUL investitiilor si proiectelor europene - Ordin de plata -
Data Numar Valoare
20-noiembrie-2018 ] 10 100
Titlul ﬂ$ierului:@ Descrierea figierului:

oP10s Qudin de plata nr. 10 pentru plala corespunzatoare facturior. -......
B
Selectati jierul:

Choose Flle | OP 10-s.pdf
9428 de caractere ramase

Legaturi cu documentele jStificative
Categorie de documente justjffcative Document justificativ

Factura cu nr: 4524, din data de 2020-07-14, nume furnizor: xulescy.
srl, valoare totala: 12

Nr.  Document justificativ @

Factura cu nr: 4524, din data de 2020-07-14, nume fumnizor: xulescu srl, valoare lotala:
12

[B] STERGELEGATURA CU DO’ JMENTUL

s ] v |

Apoi se ataseaza documentul de plata in format pdf. Se completeaza Titlul fisierului, Descrierea
fisierului si se actioneaza butonul Choose File pentru alegerea documentului de incarcat (1).

Tn sectiunea Legdturi cu documentele justificative, din aceeasi fereastrd, se alege Categoria de
documente justificative din lista predefinita care apare la actionarea butonului (2), dupa care se alege
Documentul justificativ (3) dintr-o lista populata cu documentele aferente categoriei de documente
justificative introduse anterior (facturi, state de platd, subventii/ burse/ premii, ordine de deplasare
sau alte documente justificative). Se actioneaza butonul ADAUGA (4). Documentul justificativ cu care
este legat documentul de plata introdus este afisat intr-un tabel care contine Nr. curent si Documentul
justificativ. Pentru finalizarea introducerii datelor se actioneaza butonul SALVEAZA (5).

o Pasul 1.2 — Aplicatia permite addaugarea mai multor documente justificative pentru un document
de plata. Dupa fiecare introducere a datelor unui nou document justificativ se actioneaza 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.

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.

&y Cerere plata/rambursare >
! Partener Numar Data x —r— m

Facurél fiscals Selectati partenerul:> B
State de platd
State de subventii

Listd documente de platé (@ ADAUGA DOCUMENT DE PLATA
Ordine de deplasare
Alte cheltuieli/Costuri
simplificate Partener Numar Data ) Valoare Document atasat
Documente de plata

MINISTERUL investitiilor si proiectelor — 2021-04- @ Nu exista document

Dovada plai europene 14 atagat

Aplicatia deschide modulul Editare document de platd, in care se pot modifica toate informatiile introduse
anterior, reluand practic Pasul 1.
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Editare document de plata

Partener Tip document

Ordin de plats -
Data Numar Valoare
234anuarie 2020 B o 57715

Titlul figierului: Descrierea figierului:

OP 9 pentru piata F RX 613610

(8] STEROE igIERUL

Legaturi cu documentele justificative

Categorie de documente justificative Document justificativ m

Selectati documentul justificativ -

Nr. Document justificativ

Factura cu nr: 613610, din data de 2020-01-23, nume furnizor: xulescu srl, valoare
1otalE: 5TILS 8] $TERGE LEGATURA CU DOCUMENTUL

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

ATENTIE!

Un document de plata introdus in aplicatie nu se poate sterge, se poate numai
modifica.

6.6.7. Dovada platii

Aceasta functie presupune parcurgerea urmatorilor pasi:

e Pasul 1 - Se selecteaza functia Dovada platii. Aplicatia afiseaza interfata care contine butonul
ADAUGA DOVADA PLATII, precum si lista istoricului dovezilor de plats inregistrate anterior (Listd dovezi
platd). Tn listd sunt afisate informatii privind Partenerul, Documentul atasat si Data introducerii
documentului. Documentul atasat poate fi vizualizat in format pdf prin actionarea butonului Vizualizare

document.
W Grupuri tinta > . Eurep .
Autoritate responsabild Parteneri
@& Venituri
i Raport progres >
i) Cerere platd/rambursare >

, Partener Data introducerii X STERGEFTRE | Q cAUTA
Factura fiscala

Selectali partenerul:

State de plata /

State de subventii
Lista dovezi de plata @ ADAUGA DOVADA PLATH
Ordine de deplasare

Alte cheltuieli/Costuri
simplificate Partener Document atasat Data introducerii +}

Documente de plata

MINISTERUL investitiilor si proiectelor europene @ Nu existd documegffatagat
Dovada platii I
Fige de pontaj MINISTERUL investitiilor si prolectelor europene @ Vizualizare document 2021-0531

Tn aceeasi fereastra existd o zond in care pot fi introduse criterii de filtrare pentru ciutarea dovezilor
platilor introduse anterior (Partener, Data introducerii). In tabelul Listd dovezi de platd se poate face
reordonarea documentelor introduse anterior in functie de Data introducerii prin actionarea sagetii.
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o Pasul 1.1 - La actionarea butonului ADAUGA DOVADA PLATII in interfata utilizatorului se
deschide fereastra Addugare dovadd de platd. Se completeaza campurile Partener (se alege din lista

predefinita) si Data extras. Se completeaza Titlul fisierului si se completeaza campul text Descrierea
fisierului. Apoi se selecteaza documentul .pdf semnat electronic (buton Choose File).

Adaugare dovadd de plata

Partener Data extras

Firma straina ACVM LTD 08-anuarie-2015

Titlul figierului: Descrierea figierului:

Extras 275605 [Extras pgntry OF 2
b

Selectati rul:

Choose File | Extras 27560-s pdf

Legaturi cu documentele de plata

Document de plata ADAUGA

Ordin de platé - numéarul op 1 din data: 2015-01-07

Mrert Document de plata

1 Ordin de piats - rumirul op 1 in data: 20150107

Se face legdtura dovezii de plata cu unul dintre documentele introduse, prin selectarea din lista
Document de platd (lista predefinita populata cu documentele de plata aferente partenerului selectat).
Se actioneaza butonul ADAUGA. Documentele addugate cu care este legatd dovada platii sunt afisate
intr-un tabel care contine Nr. crt. si Documentul de platd. Informatiile introduse se salveaza prin
activarea butonului SALVEAZA sau se renunt3.

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

Legaturi cu documentele de plata

Document de plata m

Ordin de platé - numérul: 5 din data: 2020-01-15 v

Nr.ert Document de platd

1 Qrdin de platé - numérul: 5 din data: 2020-01-15 'E' STERGE LEGATURA CU DOCUMENTUL
m

o Pasul 1.2 — Aplicatia 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.).

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.



DIRECTIA COORDONARE SMIS 51 1T

MINISTERUL INVESTITIHLOR S1 PROIECTELOR EUROPENE

MySMIS2014 - FrontOffice

b
Autoritate responsabila

Selectali parterrer
State de platd

State de subventii
Ordine de deplasare Listd dovezi de plata
Alte cheltuieli/Costuri
simplificate

Partener
Documente de platé
Dovada platii
Fige de pontaj

Cerere curentd

Cereri transmise

MINISTERUL investitiilor si proiectelor europene

MINISTERUL investitiilor si proiectelor europene

MINISTERUL investitiilor si proiectelor europene

Parteneri

@ Venituri
e entry
% Raport progres >
® Cerere platd/rambursare »
Facturd fiscald Partener Data introducerii

Document atasat

@ Vizualizare document

% Nu existd document atagat

X sterceFLTRE | Q cAuTA

Data introducerii ),

ﬁ Nu existd document atagat

2021-05-31

2021-03-08

@ ADAUGA DOVADA PLATH

1IN

# EoimaRe

Aplicatia deschide fereastra Editare dovadd de platd in care se pot modifica toate informatiile introduse
anterior, dupa care se reia actiunea conform Pasului 1.

Editare dovada de plata

Partener

MINISTERUL investitiilor si proiectelor europene

Titlul figierului:

reg

Legaturi cu documentele de plata

Document de plata

Ordin de plata - numarul: 90 din data: 2020-01-14

Nr.crt Document de plata

1 Ordin de plata - numarul: 90 din data: 2020-01-14

Daté extras

31-mai-2021

Descrierea figierului:

*10000 de caractere ramase

[Z] STERGELEGATURA CUDC .UMENTUL

e £

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

INCHIDE.

ATENTIE!

modifica.

O dovada a platii introdusa in aplicatie nu se poate sterge, se poate numai
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6.6.8. Fise de pontaj
Introducerea in aplicatie a fiselor de pontaj presupune parcurgerea urmatorilor pasi:

e Pasul 1 - Se selecteaza functia Fise de pontaj. Aplicatia deschide o fereastra care contine butonul
ADAUGA FISA DE PONTAJ, precum si o listd cu istoricul fiselor de pontaj inregistrate anterior (Listd fise
pontaj), unde pot fi vizualizate informatii privind Partenerul, Luna si Anul aferente statului respectiv,
precum si Numdrul de persoane inregistrate in fisa de pontaj.

& Persoane Titlu proiect Cod smis Cod apel
& Grupuri tinta > A
& Veniwri Autoritate responsabila Parteneri
‘enituri
i Raport progres >
4 Cerere platd/rambursare »

Factura fiscala
An stat

Partener Luna stat Nr. persoane
State de platd
State de subventii D MINISTERUL investitiilor si proiectelor europene 6 2020 1
Ordine de deplasare
? D MINISTERUL investitiilor si proiectelor europene 8 2020 0
Alte cheltuieli/Costuri
simplificate 0 MINISTERUL investitiilor si proiectelor europene 9 2020 3
Documente de plata
D MINISTERUL investitiilor si proiectelor europene 9 2020 0
Dovada platii
D MINISTERUL investitiilor si proiectelor europene 7 2020 0
Fige de pontaj
Cerere curenta PAGINA 1 RANDURI PE PAGINA - 1-5DINS7 < >

Cereri transmise

£ Cereri de prefinantare

o Pasul 1.1 — La actionarea butonului ADAUGA FISA DE PONTAJ, in interfata utilizatorului se
deschide un formular de lucru cu urmatoarele campuri in care se introduc datele structurate:

- Partener — se alege din lista predefinita;
- 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.

Adé&ugare fisé de pontaj

Partener Luna si anul statului de plata
E SC TEST SRL [selectati luna si anul statului de plata

481859 -1.2018
477538-1.2018
481848-2.2018
483488-3.2018
488863 -1.2018

Informatiile introduse se salveazd prin actionarea butonului SALVEAZA, sau se renunta actionand butonul
TNCHIDE.

e Pasul 2 — Pentru a adauga informatiile privind orele efectuate de fiecare dintre persoanele incluse
intr-un stat introdus anterior, se selecteaza statul (1), aplicatia deschide fisa de pontaj, iar utilizatorul
poate actiona butonul ADAUGA PONTAJ PERSOANA (2).
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Dovada plats
MINISTERUL investitilor si proiectelor europene 6
Fipn e porta |

Figé de ponta)
© Cereri de prefinantare

iunie 2018

Corars curentd @ PAGINA RANDURI PE PAGINA L4 @ <
Cerer| wansmize

o Pasul 2.1—La actionarea butonului ADAUGA PONTAJ PERSOANA, aplicatia deschide o fereastrs

n care utilizatorul introduce informatii cu privire la:

- Ziua;

- Persoana — se selecteaza din lista predefinita in care sunt aduse toate persoanele incluse in

statul selectat;

- Activitate — se selecteaza din lista predefinita Tn care sunt aduse activitdtile aferente

persoanei pentru care se completeaza (in functia State de platd/ Persoane s-a facut legatura

cu linia bugetara);
- Orddeinceput;
- Orad de sfarsit;
- Nr. Orelor efectuate (valoare calculata de aplicatie).

Addaugare pontaj

Ziua Persoana
09-ulle-2019 = Anghel Anghel
Oré de inceput Ora de sfargit Activitate

6 o 16 . 00 managementul proiectului

Nr. orelor efectuate

Informatjiile introduse se salveaza prin actionarea butonului SALVEAZA sau se renunta actionand butonul

INCHIDE.

e Pasul 3 - Pentru a modifica/ sterge un pontaj introdus se selecteaza persoana (1). Fereastra de lucru

se extinde si sunt afisate informatiile introduse pentru persoana selectata.

25 26 7 28

Fisiere atasate:

Denumire fisier Titlu Descriere

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

Nume persoani Data pentaj Activitate
DANA POPESCU 20180330 Al
& 0Or3 de inceput Ora de sfarsit Numir ore efectuate

0g . 00 6 00

8 ore si 0 minute

30 3

IOANA POPESCLU...

\
@ _

[} ATAsEazAFisiER

@
/G

# MODIFICA PONT' J
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o Pasul 3.1- Se actioneazé butonul MODIFICA PONTAJ (2), aplicatia deschide fereastra EDITARE
PONTAJ, similara cu cea de la pasul 2.1 ADAUGARE PONTAIJ. Se fac modificarile datelor.

Editare pontaj

Ziua Persoana
30-martie-2018 i | IOANA POPESCU
0Ora de inceput Ora de sfargit Activitate

0z . 00 16 00 | Al

Nr. orelor efectuate

8 ore si 0 minute

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

o Pasul 3.2 - Pentru a sterge informatiile se actioneaza butonul STERGE PONTAIJ (3) iar aplicatia
deschide o fereastra in care utilizatorul trebuie sa confirme daca este sigur ca doreste stergerea
informatiilor.

Sunteti sigur c& doriti sa stergeti pontajul?

G) =

e Pasul 4 — Se pot atasa documente aferente statului de plata prin actionarea butonului ATASEAZA

FISIER.
Fisiere atasate: ﬁ

Denumire fisier Titlu Descriere

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

Nume persoani Data pontaj Activitate
I0AMNA POPESCU 2018-03-30 Al
B Ora de inceput Ora de sfarsit Numar ore efectuate
08 . 00 16 . 00 8 ore si 0 minute

Aplicatia deschide o fereastra 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 fncarca prin actionarea butonului ATASEAZA. Dup3 atasare se actioneazd butonul INCHIDE.

Atasare fisier pentru fisa de pontaj din data de: 3.2018

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

Tithu: '

*10000 de caractere ramase é
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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.
6.6.9.1 intocmirea cererii curente

e Pasul 1 — Se selecteaza sub-functia Cerere curenta. Se deschide fereastra principald n care
utilizatorul, pentru initierea procesului de intocmire a cererii, introduce urmatoarele date:

- Nr. Contract finantare;

- Datd Contract finantare;

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

- Cerere Intermediard (se bifeaza tipul cererii);

- Cerere Finald (se bifeaza tipul cererii);

- Datd final interval referintd;

- Nr. Inregistrare (nr. din registratura beneficiarului);

- 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.
Tn acest moment cererea de rambursare/platé poate fi intocmita.

&5 Cerere plata/rambursare >

Nr. Cantract finantare Dati Contract finantare | Numir CR ® Cerere Intermediard Data final interval referinta

Facturé fiscald Cerere Finala

m 21-actombrie-2021 14-iulie-2021

State de plata

State de subveni N Inregistrare | Tip prolect Tip cerere:

ordine de deplasare . - Plats  ® Rambursare independents
Rambursare aferenta CP
Alte cheluiell/Costuri

simplificate
Documente de platd
Dovada platii

Fise de ponta

—— | ) <9

Cereri transmise

Cereri de prefinantare /

Lista fisiere atasate

[

Lista parteneri cerere

Partener cul IBAN-Cont bancar

e Pasul 2—Se alege partenerul pentru care se intocmeste cererea de rambursare/plata prin actionarea
butonul ADAUGA PARTENER (1). Introducerea datelor pentru intocmirea cererii de rambursare/plata se
face pentru fiecare partener in parte.

Se deschide o fereastra in care se selecteaza partenerul si apoi contul bancar in care autoritatea
responsabila face rambursarea. Contul se alege din lista predefinita preluata de aplicatie din campul Date
financiare al Cererii de finantare). Selectarea contului este obligatorie.
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Adéaugare partener

Selectai partenerul: -
Niche Records

Firma straina ‘ACYM" LTD

Adaugare partener

Partener IBAN-Cont bancar / @
test]

Niche Records - Selectati contul

roddingb554433442222111

ro22tranT111111111111111111 1 Ttest

ATENTIE!

Daca nu au fost introduse contul/conturile liderului/partenerului in cdmpul Date
financiare, cererea de platd/rambursare nu poate fi intocmita.

Pentru introducerea contului se acceseaza functia Modificare persoand juridicd din meniul
denumirii liderului, se selecteaza functia Date financiare si se actioneaz3 butonul ADAUGA
din sectiunea Conturi bancare.

I MySMIS 2014 &

( CERERIDEFINANTZRE £ CONTRACTARE @ ACHZITI & NICARE & IMPLEMENTARE % Asociers In project

Maodificare persoand juridica
Date generale £ Date financiare Drepluri acces utilizator

Date financiare Draplurl acces proiecte

Conturi bancare Modificare reprezentant/fmputemicit
Finantri

. IBAN Cont Banca Sucursala Adresd sucursald Swift @ ApavGA
Structura grupului

in fereastra Modificd date financiare se completeazd datele solicitate si se confirma. Contul
introdus apare Th modulul Implementare numai dupa ce liderul initiaza si finalizeaza un flux
de Act aditional/Notificare corespunzator modificarii facute.

Modifica date financiare

Atentie! Pentru proiectele aflate in derulare, confu are adiugate sau modificate vor putea fi utilizate in modutul Implementare doar dupd initierea 3i finalizarea unui

flux de Notificare/Act adifional aferent acestor mor

Date cont bancar;

IBAN * Cont

|BAN Cont

34 caractere ramase B4 caraclere ramase
Banca * Sucursala *

Banca Sucursala
256 caractere ramase 256 caractere ramase
SWIFT

Swift

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

n acelasi fel se adauga toti partenerii pentru care se solicitd rambursarea cheltuielilor sau pentru care se
solicita cerere de plata.

e Pasul 3 — Daca prin instructiuni ale autoritatii responsabile se solicita introducerea de documente

Versiune manual 0.5/Versiune aplicatie 3.2.53 Pagina 60 din 85
Manual de utilizare MySMIS2014_FO_Implementare



MINISTERUL INVESTITIHLOR S1 PROIECTELOR EUROPENE
DIRECTIA COORDONARE SMIS ST 1T

MySMIS2014 - FrontOffice

care insotesc cererea de rambursare/platd, se actioneazd butonul ADAUGA FISIER (2). Se ataseazd
documente relevante pentru CR/CP (ex. Declaratie reprezentant legal, anexele CR/CP, fisa de identificare
fiscald, alte documente solicitate de autoritatea responsabild). Aplicatia permite incarcarea multipla de
documente. in fereastra care se deschide se aleg documentele de atasat (buton Choose Files). Se
actioneaza butonul ATASEAZA FISIERELE si se inchide fereastra.

Atasare figier pentru cerea curenta
Selecta figierele: @

| Choose Files | No file chosen

e Pasul 4-Se selecteaza partenerul; apoiin functie de tipul cheltuielilor solicitate la plata, se selecteaza
unul dintre tab-urile care apar dupa selectarea partenerului:
- FACTURI FISCALE
- STATE DE PLATA
- STATE DE SUBVENTII
- ORDINE DE DEPLASARE
- ALTE CHELTUIELI/COSTURI SIMPLIFICATE

State de subvent Mr. insegistrare. i Tip prosect Tip cerene:

2544 | prosect Flath  * Rambursare independennd Rambursare alerentd CP

= e

Ordine de deplasare

Alne chaftuisll/ Costuri
simplificate

Documente de plath

Dorvada pidy
Fige e porta
Cerere curernd
Cererl transmise
52 Cereri de prefinantare

Lista figiere atagate @ ansck SR

Denurmite fraier Tiths Descriare
Lista parteneri cerere @ ADALSGA PARTENER
Partener (=L BAN-Cont bancar
Firma straina ACYM LTD 123654783 ROGIANCE0319000553090001 m B srenee

g - BANDUPS PE PRGINA - BT

FACTURIFISCALE  STATEDEPLATA  STATECESUBVENT  CRDINEDEDEPLASARE  ALTE CHELTURELL'COSTURI SMPLIFICATE

= Pagsul 4.1 — solicitarea la rambursare/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 numadrul actului aditional la contract).
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Firma straina ACVM LTD 23654789 RO33RNCBO03190005530900C
=

FACTURI FISCALE

Contract Fara contract

Data

FACTURI FISCALE

Contract Féra contract

Lista factur

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

Aplicatia afiseaza in tabelul Listd facturi toate facturile introduse anterior in functia Facturi fiscale si
nerambursate integral, aferente partenerului selectat, emise in baza contractului de achizitie selectat
(daca este cazul) sau toate facturile fara contract (daca a fost bifata aceasta optiune).

FACTURI FISCALE

Contract Fara contract

Lista facturi

[l Firma straina ACVM LTD 22FFF 3995996 20170808 FURNIZ

n tabelul Listd facturi se poate face reordonarea documentelor introduse anterior in functie de Serie,
Numdr sau Data facturii prin actionarea sagetilor.

= Pasul 4.2 — Se selecteaza factura din tabelul Listd facturi. Aplicatia permite vizualizarea
informatiilor aferente acesteia, inclusiv a detaliilor din factura. Utilizatorul bifeaza daca
factura este solicitatd integral sau partial la rambursare.

Facturs: 2

® Solicitat partjal Solicitat integral

Partener Contract Numele furnizorului Nationalitate cul

Serie Numar Data Valoare fard TVA TVA corespondent Valoare totald

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 aplicatie in lista de la Pasul
1.3.1).
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Pasul 4.3 — Se selecteaza un detaliu al facturii. Aplicatia permite vizualizarea informatiilor
aferente acestuia, cu posibilitatea de a selecta linia bugetara;

Pasul 4.4 - Se selecteaza linia bugetara. Utilizatorul adauga cheltuiala aferenta liniei bugetare
pentru respectivul detaliu;

Lista detalii facturd:

Cantitate uM

detaliv & b

Denumire produs/serviciu Unitate mésurd Cantitate

Pret unitar fard TVA Valoare TVA Valoare totald

Lista linii bugetare:

Justificare Procent Suma 10 linie
Reglaje Avans N Activitate Subactivitate Eategorie Eheltulala
avans deducere retinuts bugetard

S . activittates
10 Ny 15205149 =

Lista cheftuieli pe linia bugetars:

Eheltusell eligibile fira TVA TVA eligibil Total cheltuiell eligibile

e cmrons : : :

» Pagsul 4.5 — La actionarea butonului ADAUGA CHELTUIALA aplicatia deschide fereastra
Addugare cheltuiald pe linia bugetara in care utilizatorul introduce Valoarea eligibilé fara TVA
(solicitatd la rambursare) respectiv TVA aferent, Totalul fiind calculat de aplicatie prin

insumarea celor doud. Informatiile introduse se salveaza prin actionarea butonului
SALVEAZA.

Adaugare cheltuiala pe linia bugetara

Valoare eligibil fara TVA

ATENTIE!

O cheltuiala poate fi adaugata pe o cerere de rambursare numai daca factura fiscala
este legata de documentul de plata care, la randul lui, este legat de dovada platii.
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Lista linii bugetare:

Valoare Reglaje Avans Justificare Procent Suma 1D linie Activitate Subactivitate Categ

1otala avans deducere retinuta bugetard
cheltui
inchiri
altele ¢
cansiliere cel

50 o Nu 865874604 cultivare .
profesionala prevazi
cheltu
genera
adminis
Lista cheltuieli pe linia bugetara @ Abavad cemTumL

ATENTIE!

Daca se solicita o valoare mai mare decat valoarea maxima aprobata pe linia bugetara,
aplicatia nu va permite salvarea informatiilor afisand un mesaj de atentionare.

Adaugare cheltuiala pe linia bugetara

Valoare eligibila fara TVA

895,000 0

TVA aferent

Error

v Suma totala pe linii bugetare depageste
valoarea totala a detaliului!

£ &0

= Pasul 4.6 — solicitarea la plata a Statelor de platd/Statelor de subventii: se actioneaza
butonul STATE DE PLATA sau STATE DE SUBVENTII, dup3 caz. Se selecteaza Luna si Anul;
aplicatia afiseaza n partea de jos a ecranului lista Statelor de platd/subventii pentru

partenerul selectat.

Lista parteneri cerere

Partener

MINISTERUL investitiilor si prolectelor europene

FACTURI FISCALE STATE DE PLATA STATE DE SUBVENTIl
Luna An
lanuarie - | 2017
State de plata
Partener
0O MINISTERUL investitiilor si proiectelor europene

@ ADAUGA PARTENER

cul IBAN-Cont bancar

26369185 RO11r0ro0000111122223334

PAGINA - RANDURI PE PAGINA . 1101
ORDINE DE DEPLASARE ALTE CHELTUIELI/COSTURI SIMPLIFICATE
Luna An Numar ore lucratoare Contributie angajator
lanuarie 2017 160 Altele: 16000
PAGINA ~ RANDURI PE PAGINA 5 - 110N

= Pasul 4.7 — dupa selectarea tab-ului State de platd/subventii, aplicatia permite vizualizarea
informatiilor introduse, cu posibilitatea de a selecta Persoanele. Statul de plata selectat
pentru rambursare apare cu bifa implicitd pe varianta solicitat partial si nu poate fi

modificata.
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| MINISTERUL or ewropene hasi 2018
P - BANGURS FE PAGMA - 1orom
Contribui angajator Docurmante
v
tis
Persoane
O 1 018

= Pasul 4.8 — Se selecteaza persoana si aplicatia permite vizualizarea informatiilor aferente
acesteia.

= Pasul 4.9 —Se selecteaza linia bugetara si aplicatia permite utilizatorului sa adauge cheltuiala
aferenta liniei bugetare pentru persoana din statul de plata selectat.

Persoana -

Nume:

Documente

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

Daté semnare contract: 2017-03-0

Data inceput contract:

Data incetare contract

Functie:

Salariu de baza:

Alte sporuri
Tarif orar:
Justificare
Linii bugetare
DI Proc e Procent
inie rodus rocen
Activitate  Subactivitate Categorie Cheltuiala Cotract  Directa UM Cantitate unitar
ugetars serviciu A
fara TVA
. activitatea . . cheltuiala
399577 ; irecta 2 buc

Lista cheltuieli pe linie bugetara

» Pasul 4.10 — La actionarea butonului ADAUGA CHELTUIALA aplicatia deschide o fereastrd in
care utilizatorul introduce Valoare eligibild fdra TVA (solicitata la rambursare) respectiv TVA
eligibil, valoarea pentru Total cheltuieli eligibile fiind calculata de aplicatie.
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Adauga cheltuiala

Valoare eligibila fara TVA TVA aferent Total

8750 0

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

Cheltuiala introdusa va aparea in tabelul Listd cheltuieli pe linie bugetard. Aplicatia permite EDITAREA
CHELTUIELII pentru modificari sau STERGERE CHELTUIALA.

Pr anitar P
1D linie Activitate Subactivitate Categorie Cheltufala Contract Directa ol um Cantitate Fret unit ocent

bugetars serviciu 148 TVA VA Just

activitate subactivitate

chehuiala
1669152500

Direct: b 1 445555552 19 K
wecta = ue

Lista cheltuleli pe linie bugetara

TVA sligibil Total cheltuiseli sligibile

EDITARE GHELTUALA STERGE CHELTUIALA 12 o 12

~

ATENTIE!

O cheltuiala poate fi adaugata pe o cerere de rambursare numai daca statul de
plata/subventii este legat de documentul de plata care, la randul lui, este legat de
dovada platii.

Daca se solicita o valoare mai mare decat valoarea maxima aprobata pe linia
bugetara, aplicatia nu_permite salvarea informatiilor, afisand un mesaj de
atentionare.

Adauga cheltuiald

Valoare eligibila fara TVA

470,555,552

=  Pasul 4.11 - solicitarea la plata a Ordinelor de deplasare — Se selecteaza partenerul si se
actioneaza tab-ul ORDINE DE DEPLASARE.
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Lista parteneri cerere

MINISTERUL - FONDURILOR EUROPENE/TESTARE-POAD 26369185

PAGINA

E DE SUBVENT ORDINE DE DEPLASARE ALTE DOCUMENTE JUSTIFICAT

Lista ordine de deplasare

Cont IBAN de TEST

RANDURI PE PAGINA 1-10M1

Aplicatia afiseaza toate ordinele de deplasare completate anterior aferente partenerului
selectat sub forma unei liste cu urmatoarele detalii: Partener, Persoand, Numdr, Datd si Tip

deplasare.

Partene cul Cont bancar
Firma straina 2 BEO123654789 BEB7TREZ23A510108581701X
agiNA - RANDURI PE PAGINA - 1o
FACTURIFISCALE ~ STATEDEPLATA  STATE DE SUBVENTI ORDINE DE DEPLASARE  ALTE DOCUMENTE JUSTIFICATIVE

Luna an

Februarie - 2018 ~
Lista ordine de deplasare

Partene Persoans Numir Dats Tip deplasare
O Firma straina 2 Mihai Florea 5 2018-02-22 Intern
O Firma straina 2 Mihai Florea 2s 2018-02-21 Intern
acmia - RANDURI PE PAGINA - 1-zomz

Pasul 4.12 - Se selecteaza luna si anul. Aplicatia 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.

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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Lista ordine de deplasare

Partener Persoana Numar Data Tip deplasare
Firma straina 2 Mihai Florea 5 2018-02-22 Intern
EI Firma straina 2 Mihai Florea 25 2018-02-21 Intern
PAGINA - RANDURI FE PAGINA. 5 v 1-2DINZ

Ordin de deplasare: 5

Solicitat partial Solicitat
integral
MNumar ordin de deplasare Data ordin de deplasare Numar decont Data decont
Data plecare Ora plecare Data sosire Ora sosire
Destinatie Tip deplasare

Fisiere atasate:

= Pasul 4.13 — Dupa selectarea ordinului de deplasare se pot vizualiza fisierele atasate si Lista
detaliilor ordinului de deplasare in functie de Tip detaliu ordin de deplasare, Valoare fard TVA,
TVA, Valoare totald decontatd.

Destinatie Tip deplasare -

Figiere atasate:

Denumire fisier Titlu Descriere

Lista detalii ordin de deplasare:

Tip detaliu ordin de deplasare Valoare fara TVA TVA Valoare totalé decontata
O Altele 14 2 "
Transport 150 24 174
El Diurnd/Indemnizatie de delegare 7 17
O Cazare 150 o 150
PAGINA - RANDURI PE PAGINA 5w 1-4DING

= Pasul 4.14 - 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 introdusa
anterior. Fereastra se extinde, apare butonul ADAUGA CHELTUIALA si aplicatia permite
utilizatorului s3 adauge cheltuiala aferenta liniei bugetare pentru detaliul din ordinul de
deplasare selectat.
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Denumire produs/serviciu Pret unitar fara TVA

Valoare TVA Valoare totala

Lista linil bugetare

/ cheltulell cu
taxe/a "
nple

158 Activitate 1 Subactivitate 1

Lista cheltuieli pe linia bugetara. @ ADAUGA CHELTUALA

ATENTIE!

O cheltuiala poate fi adaugata pe o cerere de rambursare numai daca ordinul de
deplasare este legat de documentul de plata care, la randul lui, este legat de dovada

plitii.

» Pgsul 4.15 — La actionarea butonului ADAUGA CHELTUIALA aplicatia va deschide o fereastra
in care utilizatorul introduce Valoare eligibild fdrd TVA (pe care o solicita la rambursare),
respectiv TVA aferent, valoarea Totald fiind calculata de aplicatie.

Adaugare cheltuiala pe linia bugetara

Valoare eligibila fara TVA TVA aferent Total
50 95

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

ATENTIE!

Daca se solicita o valoare mai mare decat valoarea maxima aprobata pe linia
bugetara, aplicatia nu permite salvarea informatiilor, afisand un mesaj de
atentionare.

= Pasul 4.16 — solicitarea la plata aferente documentelor justificative altele decat factura
fiscala, statele de plata, statele de subventii, ordinele de deplasare: se selecteaza ALTE
CHELTUIELI/COSTURI SIMPLIFICATE. Pentru partenerul selectat, aplicatia afiseaza Lista
documentelor justificative introduse anterior, in functie de tipul documentelor din lista
predefinita Tip document justificativ.
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Lista fisiere atasate

Denumire fisier Titly

Lista parteneri cerere

Partener cul

Lista alte cheltuieli/costuri simplificate
Partener

Firma straina ACVM LTD

Firma straina ACVM LTD 123654789
F URIF STATE DE PLATA STATE DE SUBVENT
Tip document justificativ
aaa .

Descriere

IBAN-Cont bancar

RO33RNCB0319000553090001

| ORDINE DE DEPLASARE

Tipul documentului

PAGINA v RANDUR! PE PAGINA - 1-1DIN1
ALTE CHELTUIELI/COSTUR! SIMPLIFICATE
Temei legal
2021-02-04 fsf

= Pasul 4.17 — Pentru fiecare tip de document justificativ ales ales aplicatia afiseaza un tabel
cu detaliile Partener, Tipul documentului, Numdr, Datd, Temei legal. Se alege unul dintre
documentele justificative, fereastra se extinde si pot fi vizualizate datele introduse.

in tabelul

Listd alte cheltuieli/Costuri simplificate se poate face

reordonarea

documentelor introduse anterior in functie de Numdr si Datd prin actionarea sagetilor.

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.

Lista alte cheltuieli/costuri simplificate

Partener

MINISTERUL investitlilor si prolectelor europene

Document justificativ: 12

Tip document justificativ

Valoare fara TVA

Figlere atagate

Numar document j

Tipul documentulul Temel legal
TEST 2019.01-29
PAGINA RANOURI PE PAGINA 11001
Data d Temei legal

Data

Valoare TVA

Valoare totala

= Pasul 4.18 — Dupa selectarea liniei bugetare, aplicatia permite utilizatorului sa adauge
cheltuiala aferenta liniei bugetare, pentru detaliul din documentul justificativ selectat.
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Figiere atagate
Denumire fisier Titly Descriere
Lista linii bugetare:

Valoare 10 linie Produs
Activitate Subactivitate Categorie Cheltuiala Contract Directa L umMm Cantitate
totald bugetari serviciu

cheltuieli
pentru
lucrdri de
cheltuieli
constructll

activitatea subactivitate eu cheltuiala

18 2625726132 sl Directa bue 2 1
1 1 organizarea 1
Instalatil
de gantier
aferente
organizarii
de gantier /
Lista cheltieli pe linie bugetara: nmn.lu-n\nn.l

Valoare eligibila fard TVA TVA eligibil Total cheltuieli eligibile

»  Pasul 4.19 — La actionarea butonului ADAUGA CHELTUIALA aplicatia deschide o fereastrs
in care utilizatorul introduce Valoare eligibild fard TVA (pe care o solicita la rambursare)
respectiv TVA aferent, valoarea Totald fiind calculata de aplicatie.

Adauga cheltuiala

Valoare eligibila fara TVA TVA aferent Total
53 1]

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

ATENTIE!

Daca se solicita o valoare mai mare decat valoarea maxima aprobata pe linia
bugetara, aplicatia nu va permite salvarea informatiilor, afisand un mesaj de
atentionare.

ATENTIE!

O cheltuiala poate fi adaugata pe o cerere de rambursare numai daca documentul
reprezentand alte cheltuieli este legat de documentul de platd care, la randul lui,
este legat de dovada pldtii. Exceptie fac documentele justificative care au bifa pe

Costuri simplificate.
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ATENTIE!

Daca autoritatea responsabila a autorizat o cerere de rambursare cu diminuarea
valorii solicitate, considerand ca o parte din cheltuieli sunt neeligibile, aceste
cheltuieli pot fi solicitate la rambursare pe o noua cerere, doar daca documentele
justificative ale cheltuielilor, considerate anterior neeligibile, vor fi reintroduse in
aplicatie in sectiunile corespunzatoare (facturi fiscale, state de plata, state de
subventii, ordine de deplasare, alte cheltuieli/costuri simplificate).

6.6.9.2 Generarea cererii de rambursare/plata.

e Pagsul 5 - Pentru a genera cererea de rambursare/platd, Reprezentantul legal sau persoana
fmputernicitd, actioneaza butonul GENERARE (1).

Facturd fiscald
Nr. Contract finantare Daté Contract finantare Numir CR

State de platé 1 07-lanuarie-2021
State de subventi
Ordine de deplasare Nr. Inregistrare Tip prolect Tip cerere Cerere plata

Alte cheltuiell/Costuri n 155

simplificate ® Rambursare aferentd CP

Documente de plata

VIZUALIZARE CERERE N EXCEL

Dovada plath

Fige de ponta

Cerere curentd | " S

Cererl transmise ng w

_—
©  Cereri de prefinantare
Lista figiere atagate @ ADAUGA FigIER

Denumire fisier Titlu Descriere

Se descarcd cererea generata de aplicatie si se semneaza electronic de reprezentantul legal/imputernicit.

6.6.9.3 Transmiterea cererii de rambursare/plata

e Pasul 6 - Incircarea cererii de rambursare/platd generate se face actionarea butonului TRANSMITERE
din interfata principala (2 din ecranul de sus). Aplicatia deschide fereastra Transmitere cerere in care se
fncarca (1) cererea semnata (butonul Selectati fisierul). Se descrie pe scurt fisierul si se completeaza titlul
fisierului.

Pentru a transmite cererea de rambursare/plata reprezentantul legal/imputernicit selecteaza autoritatea
responsabild (2) si actioneaza butonul TRANSMITERE (3).

Transmitere cerere

Selectali fisigrulg

Browsa... | No file selected @

Organismul Intermediar pentru Cercetare
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ATENTIE!

Daca autoritatea responsabila a autorizat o cerere de rambursare cu diminuarea
valorii solicitate, considerand ca o parte din cheltuieli sunt neeligibile, aceste
cheltuieli pot fi solicitate la rambursare pe o noua cerere, doar daca documentele
justificative ale cheltuielilor, considerate anterior neeligibile, vor fi reintroduse in
aplicatie in sectiunile corespunzatoare (facturi fiscale, state de plata, state de
subventii, ordine de deplasare, alte cheltuieli/costuri simplificate).

Caz particular: stergerea unui partener din Lista parteneri cerere introdus eronat

Se selecteaza partenerul si se actioneaza butonul STERGE (1). Daca se doreste selectarea unui alt cont
bancar se actioneaza butonul EDITEAZA (2).

—
e de pontal
Cerere cure: .
| (w0 TR
| |A ( |
(B (%)
\_/ N__/
& Cereri de prefinantare m
Lista figiere atagate @ AAuGA PigiEn
Denumire fisier Titly Deseriere H
Listd parteneri cerere @
O Andreea Ritest 12578 123456789099999 m
PINA RANDURI PE PAOINA - 1-10M1
v

Editare partener

Andreea R-test

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

ATENTIE!

Prin stergerea unui partener din Lista de parteneri cerere, se vor sterge automat toate
cheltuielile introduse in cererea curenta pentru respectivul partener. Aplicatia va va solicita o
confirmare a deciziei de stergere legaturii partenerului cu cererea curenta.

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

Sunteti sigur ca doriti sa stergeti legatura partnerului cu cererea curentd? (se vor gterge toate cheltuielile legate de partnerul acesta
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6.6.10 Cereri transmise

n aceasta functie se regisesc Cererile de rambursare/plata transmise si statusul acestora.

8  Persoane Titlu proiect Cod smis Cod apel
@ Grupuri finta >
Autoritate responsabild Axa prioritara Program Operational Competitivitate
Venituri b
 Raport progres N
&9 Cerere platad/rambursare >

Facturd fiscala

State de plata Lista cereri transmise
State de subventii
Tip cerere Data final Numar cerere Numar inregistrare Numar contract finantare

Ordine de deplasare
Alte cheltuieli/Costuri [ cru o | Rambursare 2020-01-22 26 6457 678
simplificate

R oo oo | Plata 2020-01-22 3 567 667
Documente de plata
Dovada platii R oo | Rambursare 2020-01-01 25 78 56369
Fige de pontaj

[ A Rambursare 2020-01-09 24 1254 1254
Cerere curenta

( [ cuawrican | Rambursare 2019-12-10 23 555 125
Cereri transmise

PAGINA - RANDURI PE PAGINA - 1-5DIN29
& Cererl de prefinantare >

IM

e Pasul 1 - Pentru cererile cu statusul “cu clarificari”, marcate cu rosu, utilizatorul selecteaza cererea
pentru a corecta/modifica datele conform solicitarilor de clarificare.

Dupa selectarea cererii pentru care au fost solicitate clarificari, aplicatia 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.

o Pasul 1.1 —daca este cazul, se pot modifica datele introduse Th campul Detalii pentru cererea cu nr.

de inregistrare ..... si apoi se actioneaza butonul ACTUALIZARE.
— | m Rambursare 2019-12-10 23 555 125 -
PAGINA - RANDURI PE PAGINA - 1-5DIN29 < >

& Cereri de prefinantare

Detalii pentru cererea cu nr. de inregistrare 555
Data Contract finantare
. 04-decembrie-2019
1

Document final transmis

| Tip proiect
i 55

i Nr.inregistrare
| 555

Denumire figier Titlu Descriere
cerere_cr_cp490222-semnat.pdf CR24 CR24 @ Vizualizare
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e Pasul 2 - Pentru adiugarea de noi fisiere solicitate prin clarificri, exista butonul ADAUGA FISIER.

Detalii pentru cererea cu nr. de inregistrare 555

Document final transmis

Denumire figier Tithu Descriere

cerere_cr_cpd90222-semnat pdl CRz4 CR24 \m Vizualizare

Listd figiere atagate la cerere @ aauch AR
Denumire fisker Tithu Descriere

Observatii clarificari Documente clarificari

aaaa

Denurnire fisier Titlu Descriere
Listd parteneri pe cerere
Partener cu Cont bancar

D MINISTERUL - FONDURILOR EUROPENE/TESTARE-POAD 26369185 Cont IBAN de TEST

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

La actionarea butonului, aplicatia deschide o fereastra de lucru in care se ataseaza fisierul (butonul
Choose File), se completeazi Titlul si Descrierea fisierului. Se actioneaza butonul ATASEAZA si se inchide
fereastra.

Atagare figier pentrffcerea curentd

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

e Pasul 3 —1n cazul in care prin clarificare se solicita modificarea liniilor bugetare sau introducerea de
noi linii bugetare se procedeaza astfel:

o Pasul 3.1 - se selecteaza partenerul din Lista parteneri cerere. Aplicatia afiseaza fereastra care
apare la accesarea functiei Cerere curenta (vezi primul ecran de la sectiunea 6.6.9.1, pasul 4). 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: Informatia introdusa in cAmpul IBAN - Cont bancar se poate modifica prin
actionarea butonului EDITEAZA din dreptul partenerului selectat in tab-ul Listd
parteneri cerere.

o Pasul 3.2 - Se selecteaza factura respectiva din Listd facturi. Aplicatia extinde fereastra cu datele
introduse pentru respectiva factura (numai pentru vizualizare), inclusiv tabelul cu Fisierele atasate
corespunzatoare.
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Listd parteneri pe cerere
MINISTERUL investitilor i proiectelor europene 9185 ROS91E29999888E99967777
Paaiia RANDUR PE PAGINA - BT
FACTURI FISCALE ™ i
N Dot
s
L2
MINISTERUL 5 proiectel RB 122 2020110
O MINISTERL [ i RK 202002
i RANDURI PE PAGHA oz
Factura: 1122
@ Solicitat partial Solicitat integral
Partener Contract Numele furnizorului Nationalitate cul
Serie Numar Data Valoare fara TVA TVA carespondent Valoare totala
Figiere atagate

Se selecteaza detaliul facturii din Listd detalii facturd. Aplicatia extinde fereastra cu datele detaliului
(numai pentru vizualizare) si cu Lista liniilor bugetare corespunzatoare.

Listi detalii factura.

RANOURIPE PA0INA - Vo

Denumire produs/serviciu Unitate masura Cantitate

Pret unitar fard TVA Valoare TVA Valoare totald

List linil bugetare:

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

n cazul in care se doreste eliminarea cheltuielii se actioneazd butonul STERGE CHELTUIALA.
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Listh detadl facturd:

Denumire produs/serviciu Unitate masurd Cantitate
Preq unitar fied TVA Valoare TVA Valeare totalh
Listh linil bugetare
Valoarr totald Forglaje Bowm P - Frocent deduzers Suma retinuth Actritate [e— Caregarie Chaitusala Comtract Birecta
cz: chetusi
feizares Coemell -
constrike 1W: o L
(] 1550 My o cconstnare 1 = Sezabinae constnune Dérecta
= = pregltiior centry
= penina corcetare
actherati s
dorvohare
i wxparimernald
danvohace §

.

Chelhuiel shgide firk TVA TVA sligitsl Total chetsieh shipids

@ @ - o -

o Pasul 3.3 — la actionarea butonului EDITARE CHELTUIALA aplicatia deschide fereastra Editare
cheltuiald pe linia bugetard in care valorile introduse anterior pot fi modificate/corectate.

Editare cheltuiala pe linia bugetarad

Valoare ebgibilh fbr TVA TVA aferent

312 012

o Pasul 3.4 - Daca se doreste ca in cererea de rambursare/platad sd mai fie introdusa o noua
cheltuiald, justificata prin documente introduse deja, pe linia bugetara deschisa, se actioneaza
ADAUGA CHELTUIALA si se procedeazi la fel ca la intocmirea cererii, pasul 4.5 din sectiunea 6.6.9.1
intocmirea cererii curente.

Adaugare cheltuiala pe linia bugetara

Valoare eligibili firk Tva TVA aferent

[

Informatiile introduse se salveaza.

e Pasul 4 — Pentru modificarea/ corectarea datelor introduse in cererea de plata/ rambursare, altele
decat cheltuielile repartizate pe liniile bugetare, se selecteaza functiile corespunzatoare solicitarilor de
clarificare si se procedeaza la editarea facturilor, statelor de platd/ subventii, ordinelor de plata etc.
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Niche Records: 1234567890 r044ingb554433442222111 test] m

PAGINA - RANDURI PE PATINA - 110N

FACTURI FISCALE STATE DE PLATA STATE DE SUBVENTI ORDINE DE DEPLASARE ALTE CHELTUIELI/COSTURI SIMPLIFICATE

6.7. Cereri de prefinantare
Tntocmirea si transmiterea unei cereri de prefinantare presupune parcurgerea urmatorilor pasi:
e Pasul 1 - Se selecteaza sub-functia Cereri de prefinantare.

Aplicatia deschide o fereastrd care contine butoane pentru adaugare/stergere/cdutare/stergere filtre
cerere de prefinantare, precum si Lista cereri de prefinantare inregistrate anterior, prezentate in functie
de Numdrul curent, Numdrul de inregistrare al cererii de prefinantare, Data inregistrdrii, Numdrul
ordinului de finantare precum si Data ordinului de finantare. Pentru fiecare cerere de prefinantare (CPF),
in partea stangd a listei este afisat status-ul (IN LUCRU FO, IN LUCRU BO, CU CLARIFICARI AM, CU
CLARIFICARI Ol, AUTORIZATA).

¥ Grupuri tinta >
i il .
— Autoritate responsabild Parteneri
i Raport progres >
e Cerere plata/rambursare >
Prefinantari Deduceri Restituiri Sold
Facturd fiscala
State de plata
State de subventii 3
Lista cereri de prefinantare [ STERGE CERERE DE PREFINANTARE | () ADAUGA CERERE DE PREFINANTARE
Ordine de deplasare
Alte cheltuleli/Casturi Numér curent Numdr de inregistrare Data de inregistrare X STERGE FILTRE
simplificate
[
Fige de ponta
N N jist de prefinant Dat gistr Nr. ordin de finantare Data ord 1
Cerere curenta
U m 33 34 20210505 a4 2021-05-04
Cereri transmise
N I 0 a2 7575hfhihf 2021-01-05 678 2021-01-22
ereri de prefinantare
O a1 131 2020-06-18 562 2020-02-04
|:| m 30 1310 2020-05-05 23 201912-02

Tn aceeasi fereastrd existd o zona in care pot fi introduse criterii de filtrare pentru ciutarea cererilor de
prefinantare introduse anterior (Numdr curent, Numdr de inregistrare, Datd de inregistrare).

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

Aplicatia deschide fereastra de lucru Addugare cerere de prefinantare in care utilizatorul introduce
datele de identificare ale cererii: Numdrul curent (este introdus automat de aplicatie), Numdrul de
inregistrare CPF, Data de inregistrare CPF, Numdrul ordinului de finantare/contract, Data ordinului de
finantare si Tipul proiectului.
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Adaugare cerere de prefinantare

Numar curent Numér de inregistrare CPF Data de inregistrare CPF
8

MNumar ordin de Data ordin de finanfare Tipul proiectului
finantare/Contract

Informatiile se salveaza prin activarea butonului SALVEAZA sau se renuntd, 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 ecranului.

o -

Dovada plati

Fige de pontaj
pe de ponty N ert Ne. inregistrare cerare da prefinantare Data inrogistriril Hr. ordin deo finantare Data ordin de finantare

Cerere curentd

¢ § 1 534 2091217 6578 201912
ererl transmise
@ Cereri de prefinantare PAGINA ~ RANDURIPE PAGINA - 110 >

Cererea de prefinantare nr. 534 din data de 20191217

# MODIFICA CERERE DE PREFINANTARE

Numar curent Numdr de inregistrare CPF Daté de inregistrare CPF :

Numér ordin de finantare/Contract Data ordin de finantare Tipul prolectului /

Lista trange cerere de prefinantare: @ ADAUGK TRANSA CERERE DF PREFINANTARE

La actionarea butonului MODIFICA CERERE DE PREFINANTARE (1) se deschide fereastra Editare cerere de
prefinantare, identica cu cea in care au fost introduse datele de identificare aferente CPF, acestea putand

Editare cerere de prefinantare @

Numdr curent MNumdr de inregistrare CPF Data de inregistrare CPF

fi modificate.

1 125 01-august-2018

Numidr ordin de Data ordin de finanfare Tipul proiectului

finantare/Contract

01-sugust-2018 a8t
256

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

e Pasul 2 — Adaugarea sumelor solicitate pentru fiecare partener in parte, se face prin actionarea
butonului ADAUGA TRANSA CERERE DE PREFINANTARE (2). Aplicatia deschide o noud fereastrs,
Addugare transd de prefinantare.
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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

Utilizatorul completeaza campurile:
- Partener - se va alege liderul/ partenerul/ partenerii dintr-o listd predefinita;
- Valoare transd conform CPF — aplicatia permite completarea campului in limita procentului

stabilit conform legislatiei in vigoare;
- Valoarea eligibild a prefinantdrii neutilizate;
- Valoare transa de prefinantare solicitatd — valoare calculata automat de aplicatie.

n cazul in care prefinantarea reprezintd avans ajutor de stat se bifeaza cisuta corespunzitoare.
Informatiile introduse se salveazd prin activarea butonului SALVEAZA sau se renunta.
Operatiunea se reia pentru fiecare partener.

e Pasul 3 — Pentru a modifica, respectiv a sterge o transa de prefinantare, se selecteaza partenerul din
sectiunea Listd transe cerere de prefinantare, informatiile transei cererii de prefinantare selectate fiind
prezentate n partea de jos a ecranului.

Lista trange cerere de prefinaniare: o prm———
Partnes PF e et il v odi il o e de stat
Firma straina ACVM LTD 50000 80 49520 Ny
pacia - RANCUR PE S - 11001
H Sumd valori range conform CPF Sum valori eligibile a prefinantarii neutilizate Sumé valori trange de prefinantare solicitate @
Partener Valoare tranga conform CPF # woomsch Transk
. .
Valoare eligibila a prefinantarii neutilizate Valoare tranga de prefinantare solicitata Avans ajutor de stat B sroms i @
Atagamente
Alte documente atagate CPF specifice FO:
5 pe [ Arageazh rgm.
[hesrruaemi Tith [
cerere_prefinantare_490988-s pdf cerere_prefinantare 4903885 Cerere de prefinantare 2 @ Vizualizare d ant B STERDE COCUMENTUL
Cerere de prefinantare in format POF stagata: rr——
D [

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

Editare transa cerere de prefinantare @
Partener Valoare tranga conform CPF

‘ MINISTERUL - FONDURILOR EUROPENE/TESTARE-POAD - 100

Valoare eligibild a prefinantarii neutilizate Valoare tranga de prefinantare solicitata
20 80

Avans ajutor de stat

-

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

o Pasul 3.2 - Pentru atasarea de documente relevante pentru CPF se actioneaza butonul
ATASEAZA FISIER (2). Se ataseazd documentele, inclusiv fisa de identificare fiscald. Documentele
incdrcate apar in lista Atasamente;

Atasare figier pentru CPF - FO cu numaérul de inregistrare 12, din data de: 2021-02-02

Selectati figlerul: Descrierea figierului:
| choose File | Chitanta nr 22-5.pdf Chitanta
Titlu:
Chitanta nr 22-s
*9991 de caractere rimase
Incércat cu succes! m

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

Sunteti siqur c& doriti safjjegi detaliul?

o Pasul 3.4 — Pentru stergerea unui document relevant pentru CPF intodus gresit se actioneaza
butonul STERGE DOCUMENTUL;

Suntefi sigur c& doriti s stergeti fisierul

“ e

e Pasul 4 — Pentru generarea cererii de prefinantare se actioneaza butonul GENERARE PDF (1).
Documentul descdrcat se semneaza electronic de reprezentantul legal sau persoana imputernicita.
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@
Atazamente

Alte documente atasate CPF specifice FO:

Denumire fisier Tithy Descriere

Chitanta e 22-2pf chitanta nr 225 chtanta 22 @ Vizuskzare document

Cerere de prefinantare in format PDF atagata: # ocenerare PoF | [3 UPLDAD POF

® @

e Pasul 5 — Atasarea cererii de prefinantare se face prin actionarea butonului UPLOAD PDF (2). Se

deschide fereastra pentru incircarea fisierului, se completeaza descrierea, titlul, se incarcd si se INCHIDE
fereastra.

Atasare pdf semnat aferent CPF cu numarul de inregistrare 12, din data de: 2021-02-02

Selectati figierul: Descrierea figierului:

Choose File \cercrc_prcn e_492042.pdf cerere_prefinantare_492042
Titlu:

cerere_prefinantare_492042

Incércat cu succes!

e Pasul 6 —Pentru a sterge cererea de prefinantare introdusa eronat, se actioneaza butonul STERGE
DOCUMENTUL din ecranul principal (3) si se confirma stergerea.

Sunteti sigur cé doriti sa stergeti figierul?

KN C

ATENTIE!

Dupa incarcarea cererii de prefinantare semnata electronic, inainte de actionarea
butonului TRANSMITERE iN BO, nu mai pot fi ficute modificari, toate butoanele
interfetei fiind inactivate de aplicatie.

Pentru efectuarea de modificari, se actioneaza butonul STERGE DOCUMENTUL si se
pot modifica datele incepand cu pasul 1.2.
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e Pasul 7 — Dupa incarcarea cererii de prefinantare in interfata apare lista predefinita a autoritatilor
catre care se transmite cererea - Selectati autoritatea. Pentru a transmite cererea de prefinantare,
reprezentantul legal sau persoana imputernicita selecteaza autoritatea responsabila si apoi actioneaza
butonul TRANSMITE iN BO.

Alagamente

Alte documente atasate CPF specifice FO:

Denumire fisier Titha Descriere

Chitanta nr 22-s.pdf Chitanta nr 22 Chitanta @ Vizualizare document

Cerere de prefjnantare in format PDF atagata;

Organismul
Intermediar pentru

Energie
Dy imire fisier Descriere

Organism

Intermediar

Transport @ Vizualizare
cerere_prefinantare_49; Ttare_491340 cerere_prefinantare_1 - e TR STERGE DOCUMENTUL

Directia Regicnala documer
Infrastructura Galati

Directia Regicnala -

st

n cazul in care AM/OI transmite o cerere de clarificiri pentru CPF transmis3, in Listd cereri de prefinantare
statutul cererii se schimb3 in CLARIFICARI AM sau Ol.

§  Persoane Titlu proiect Cod smis Cod apel

& Grupuri finta >
@ Venituri *  Autoritate responsabild Parteneri

i Raport progres »

&b Cerere plata/rambursare »

€ Cererl de prefinantare
Prefinantéri Deduceri Restituiri Sold

H Numaér curent Numér de inregistrare Data de inregistrare PP g— m

Nr. ert Nr. inregistrare cerere de prefinantare Data inregistrérii Nr. ordin de finantare Data ordin de finantare
m 1 12 2021-02-02 256 2021-01-04

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 (1), se sterge CFP
atasata prin actionare butonului STERGE DOCUMENTUL din fereastra Cerere de prefinantare in format
PFF atasatd (2).
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Cererea de prefinantare ne. 12 din data de 2021-02-02

r— Geservatii AM
Figiere stagate cbservatii OI: Figiere atagate obsenvatii AN @
Drrvurrite fricer Titha Darscrinte Derwrire fisier Tithy Duscriere
[ ———
Hurnr curent Numir de inregistrare CPF Dati de inregistrare CPF
Mumar ordin de finangare/ Contract Dat4 ordin de finantare Tipul prolectulul

pees a Walcure trang de prefirantare solictsth Avans sjutor S stat
100000 o 100000 Ny
H Sumid valor trange conform CPF Sumi valeri eligibile a prefinanténil neutilizate Sumi valori trange de prefinantare solicitate
Aspamente
Alte documente atagate CPF specifice FOr [ arageazh rgun
Dorsurmira fruser Toks Dencriens
Critarna re 225 pot Chitants e 325 Chitants @ Vizuslizare document

Caruce de prefinantare in forman POF stagmd

Borrurrire fracer Tiths Dercrmre

cevere_prefinantare 492042 pdf cerere_prefinantare_491340 cerere_peefinarare. | @ Vizusizae

[} TRassumes: weo

e Pasul 9 —se confirma stergerea documentului.

‘Sunteti sigur ca doriti =3 stergeti figierul? @

e Pasul 10 — dupa stergerea documentului se pot face modificari ale CFP prin actionarea butonului
MODIFICA CERERE DE PREFINANTARE, care devine activ (3). Se deschide fereastra Editare cerere de
prefinantare si, daca este cazul, se fac modificarile solicitate si se salveaza.

Editare cerere de prefinantare

Numar curent Numdr de inregistrare CPF Data de inregistrare CPF
1 12 02-februarie-2021 1
Numar ordin de Daté ordin de finantare Tipul proiectului
finantare/Contract

04-lanuarie-2021 o

256

® o=
s
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e Pasul 11 — pentru modificarile solicitate cu privire la transa de finantare, se actioneaza butonul

MODIFICA TRANSA.

Partener Valoare trans4 conform CPF

Firma transnationala 100000

Suma valori trange conform CPF

Partener

Valoare eligibila a prefinantérii neutilizate

Valoare eligiblla a prefinantiril neutilizate

Sumd valori eligibile a prefinanférii neutilizate

Valoare trangd conform CPF

Valoare tranga de prefinantare solicitatd

Valoare trang4 de prefinantare solicitata

Avans ajutor de stat
100000 Nu

RANDURI FE PAGINA i - 10N < >

Sumd valori trange de prefinantare solicitate

Avans ajutor de stat

Aplicatia deschide fereastra Editare transd cerere de prefinantare in care se fac modificarile. Apoi se

salveaza.

Editare transa cerere de prefinantare

Partener

Firma transnationala
Valoare eligibila a prefinantdrii neutilizate
o

Avans ajutor de stat

O

Valoare tranga conform CPF
100,000
Valoare transa de prefinantare solicitata

100,000

Finalizarea fluxului pentru transmiterea CPF, dupa efectuarea modificarilor solicitate prin clarificare, se

face conform pasilor 4 + 7 de mai sus.



