MINISTERUL INVESTITIILOR SI PROIECTELOR EUROPENI
DIRECTIA COORDOMNARE SMIS 5111

MySMIS2014 - FrontOffice

Manual de utilizare
MySMIS2014

Front Office

Modulul Comunicare
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EVIDENTA MODIFICARILOR MANUALULUI DE UTILIZARE

Nr.
crt.

Versiune
manual

Versiune
aplicatie

Data
versionarii

Descrierea modificarii

0.1

3.2.22

iunie 2020

Constituire manual prin extragerea modului
Comunicare  din  Manual de utilizare
MySMIS2014_FrontOffice.

Revizuire si  completare text explicativ,
introducere de noi ecrane, revizuire layout
manual.

0.2

3.2.35

mai 2021

Schimbare 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.

Actualizarea unor print-screen-uri ca urmare a
intoducerii butonului de accesare a manualelor
de utilizare a aplicatiei si a serviciului helpdesk
din ecranul principal.

0.3

3.2.53

februarie 2022

Detalierea descrierii modulelor interfetei Front
Office in cap. Introducere.

Actualizare  print-screen-uri.  Corectdri si
completari de texte explicative.
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INTRODUCERE

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

n acest context arhitectura MySMIS2014 reflect3 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 intre 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 si la asistenta/helpdesk prin actionarea

butonului Asistentd/Manuale.

i MySMIS 2014 ® & i seorise GRE L nosomarwim - M~

Manuale MySMIS E5 TIMP SERVER: 18/05/2021 13:21:07

Asistenta/Helpdesk

Autentificars reusit. Date Statistice
Alege persoana juridica Inscrie persoana juridica inrolare la o persoana juridica
Alege o persoand juridica pentru a vizualiza $i modifica Inscrie o persoana juridica pentru a depune cereri de Tnroleazé-te la o persoand juridica pentru a crea si edita
proiectele din sistem: finantare pe platforma MySMIS2014! proiecte in numele acesteia
Daca nu ai asociata o persoand juridica, apasa pe Codul de inrolare al unei persoane juridice, ce se
~Selectayi- v butonul de inscriere regaseste in pagina "Modificare persoana juridica’,

trebuie transmis de catre reprezentantul legal

e

La actionarea butonului Manuale MySMIS, sistemul deschide pagina de internet
https://www.fonduri-ue.ro/mysmis in care pot fi vizualizate manualele de utilizare pe module si

tutorialele video si poate fi accesata functia de helpdesk.

A COMUNMCARE - PROGRAME -  HELPDESK -  Q

intrebari frecvente HD

Ed
=8

caa MySMIS2014 - Front Office

MODUL CERERE MoDUL MoDUL MOooUL mMoouL
OE FINANTARE, CONT ~ CONTRACTARE  IMPLEMENTARE  ACMZITH  COMUNICARE

= Manualde_util_ 4%+ 3 ) : &

Manual de utilizare
MySMIS2014
Front Office

Conectare aplicatie 3i gestionare cont
utilizator

Modulul Cereri de finantare

Tutoriale Video

CEREREDE  CEREREOE CERERE OE RAPORT 08
FINANTARE  PREFINANTARE  RAMBURSAREPLATA  PROGRES
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La actionarea butonului HELPDESK sistemul 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

[ Tine-ma minte

Autentificare

« V-ali uitat parola?
« Ali uitat utilizatorul?
« Nu aveli un cont?

PROGRAME ~ HELPDESK ~ Q

® Acces helpdesk ‘a
\ =il
@ Profil utilizator -
FE "Achizitii Beneficiari Privati® s-a mutat |a @ Logout
adresa Beneficiar.fonduri-ue:ro:

® (intrebari frecvente

She VECH!
® Politica de

confidentialitate

! Legislatie }I Fluxuri financiare

COMUNICARE ~ PROGRAME ~ HELPDESK ~

Meniu utilizator
Listare Solicitari deschise v Filtrare Cautare Curata

Modificare utilizator

Solicitari pentru  (X000¢ X00000¢ Hoooox@xonexx) | & Logout utilizator

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

A. Conectarea la aplicatia MySMIS

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

se apasa butonul “Login”.

Nume de utilizator/E-mail.

Parola

2. Daca utilizatorul a uitat parola, va trebui sa apese pe link-ul ”Ai uitat parola?” urmand sa

completeze campurile solicitate.

3. Daca utilizatorul completeaza gresit una din informatiile solicitate la conectare, sistemul
va notifica acest lucru ca in imaginea de mai jos. De asemenea, la urmatoarea incercare
de conectare la aplicatie, utilizatorul va trebui sa completeze si campul “Captcha”.

£t MysmIs2014

Fan

Credentialele de autentificare sunt gresite.

xoeooeooeox@gmail.com

Al uitat parola?

AUTENTIFICARE

GREEAZA CONT!
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B. Recuperare parola

2t MysMmis2014 £t MysMmIs2014 it mysmis2014

- B

CREEAZA CONTI

u data de 25 mai 2018, sunt aplicabile prevederile Regulamentului (UE

u nr. 33019 in R.E.PD.C.P, respecti caracterul privat gi securitatea pre

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

1. Se vor completa campurile "utilizator/adresa de email”, "cod de siguranta” si a datelor de
verificare respectiv, serie, nr. act de identitate.

2. Dupé actionarea butonului RESETARE PAROLA sistemul va valida informatiile completate
si va transmite pe adresa de mail un link.

3. Se va accesa linkul primit si se va 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.
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Sectiunea 5 — Modulul Comunicare

Modulul asigura comunicarea intre autoritati si solicitantii de finantare ulterior semnarii contractului de
finantare 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.

5.0. Accesarea aplicatiei

1. Aplicatia se acceseaza utilizand link-ul: https://2014.mysmis.ro/frontOffice ;

2. Dupa conectare, respectiv dupd alegerea unei persoane juridice (entitate juridica creata in
MySMIS), accesul in modul se face actionand butonul COMUNICARE.

ATENTIE !

Editarea si incdrcarea de documente in acest modul se poate realiza atat de
utilizatorii cu drepturi acordate pe proiectul respectiv, cat si de catre utilizatorul
care este reprezentant legal/imputernicit al entitdtii juridice care a depus
proiectul.

5.1. Transmiterea comunicarii

La actionarea modulului COMUNICARE sistemul afiseaza lista proiectelor aflate in implementare.

. o . 5 -
<. 2 MySMIS 2014 ) % 1 Asistentd/Manuale ¥ MEN L Adrian Bodonea ¥ Ol MINISTERUL investitiilor si proiectelor europene
t p open
p’ CERERI FINANTARE [Z] CONTRACTARE £ ACHIZITI E COMUNICARE £ IMPLEMENTARE £ TIMP SERVER: 19/05/2021 12:08:16
@ Proiecte
Cod smis N Titlu Cod apel Rol in proiect
POC/228/1/3/Stimularea cererii intreprinderilor pentru
prezentare inovare prin proiecte CDI derulate de intreprinderi individual Cu drept de
103657 Colegi sau in parteneriat cu institute de CD si universitati, in scopul acces
inovdrii de procese si de produse in sectoarele economice
care prezintd potential de crestere
Inovare
: POC/236/1/4/Parteneriate pentru transfer de cunostinte Cu drept de
103687 dezvoltare acces
MFE (Knowledge Transfer Partenership) o

Dupa selectarea proiectului apare o fereastra de lucru care contine datele de identificare ale
proiectului (Titlul proiectului, Cod SMIS, Cod apel) si un mesaj de atentionare catre beneficiari ca,
pentru elaborarea cererilor de rambursare, prefinantare, plata si ale rapoartelor de progres, sa
foloseasca modulul Implementare.

Fererastra mai contine sectiunea Comunicdrile in curs de editare, cu butonul ADAUGA, precum
si listele Comunicdri primite si Comunicdri trimise. Comunicarile din aceste liste pot fi vizualizate
prin actionarea butonului VIZUALIZARE.
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MP SERVER: 12/ 06 / 2020 11:02:11

& CERERI FINANTARE B contracTams i 8O comumicare £ IMPLEMENTAR

Cod smis Cod apel

Titlu proiect

A Comunicarein curs de editare /

=7 Comunicari primite

W

G Comunicari trimise

BT

Prin actionarea butonului ADAUGA se poate edita si transmite o comunicare citre autoritatea la
care a fost depus proiectul (AM/Ol).

Sistemul afiseaza o fereastra in care se introduc Subiectul si Textul comunicdrii.

5 TIMP SERVER: 12/ 06 / 2020 11:36:14

£’ CERERI FINANTARE E CONTRACTARE £ ACHIZITI O COMUNICARE £ IMPLEMENTARE

Titlu proiect Cod smis Cod apel

€3 Editare comunicare
Autoritate responsabil

S Vizualizare

& Editare

comunicare:
Modul

Textul
comunicari

@& Atagare documente

S

Sistemul permite selectarea din doua liste predefinite a Tipului comunicdrii si a Modulului caruia

i se adreseaza.
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& Editare -
Sublectul Testare
comunicaril
Tip [gelectati tipul -
comunicare:
Notificare de informare
Solicitare suspendare
Modul o
Clarificari
Cerere de rambursare
Textul
. Cerere de plata
comunicrii
Cerere de rambursare aferenta cererii de plata
Cerere de prefinantare .
& Editare -
Sublectul Testare
comunicaril
Tip Selectati tipul -
comunicare:
Modul Selectali modulul -
Contestatii
Textul Achiziti
comunicarii
Modificar contractuale
Monitorizare
Financiar
Altele

Dupa completarea campurilor se actioneaza butonul SALVARE.

Addugarea de documente se realizeaza actionand butonul Adauga din sectiunea Atasare
documente. In fereastra aparutd se selecteaza tipul documentului din lista predefinita si se alege
fisierul actionand butonul Choose files. incircarea se face actionand butonul ATASEAZA FISIERE.

Adéugare figier nou

Selectat] figierele:

B 3 Choose Files | No file chosen

Selectati tipul documentului
Conturi bancare necesare efectuarii s
platilor

- Documente justificative financiare
Nota reconciliere contabila
Raport tehnic
Documente justificative tehnice

Ordine de plata

Documentul incarcat intr-o lista si poate fi vizualizat (clic pe document) sau sters actionand
butonul corespunzator.

@ Atasare documente

n *Dimensiunea unui figier atagat nu poate depasi 50MB.
=
Afiseza documentele faratip 1D

Nrert.  Titlu figier Tip document Hash figler

1 ola reconciliere contabila ~ E STERGE €17078¢638 3¢29170777 3a5b32329d501 3e7cal
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Se pot incdrca oricate documente NUMAI in format pdf semnate electronic.

NOTA:

Recomandam ca documentele atasate sa fie scanate in format pdf alb-negru, la
rezolutia de 200 dpi.

Dimensiunea maxima a unui fisier este cea afisata in interfata: 50MB.

Dupa finalizarea editarii textului si a incarcarii documentelor, utilizatorul cu rol de reprezentant
legal/imputernicit al entitatii juridice care a depus proiectul, de pe contul propriu, are acces la
functia TRANSMITERE, functie prin care realizeaza transmiterea comunicarii si a documentelor
atasate ei.

ATENTIE!

Transmiterea comunicarii impreuna cu documentele atasate o poate face de pe
contul propriu, DOAR utilizatorul care este reprezentant legal/imputernicit al

entitatii juridice care a depus proiectul.

Butonul TRANSMITERE din sectiunile dosarului nu apare la utilizatorii inrolati la
entitatea juridica.

I MySMIS2014 @ - MM L Oubricls Corina Roman * [ MDSITERUL . FONDNEOR FLROURAETRITARE-ROAD

Pasii pentru transmiterea comunicarii sunt:

1. Se blocheaza documentul prin actionarea butonului BLOCARE (1);

2. Se genereaza documentul prin actionarea butonului GENERARE, fapt care duce Ia
descarcarea documentului in format pdf pe calculatorul utilizatorului (2);

3. Documentul descarcat se semneaza electronic de utilizator (reprezentant legal sau
imputernicit);

4. Se fincarca documentul prin actionarea butonului TRANSMITERE (3), se selecteaza
autoritatea din lista predefinita, se reintroduce PAROLA (aceeasi parola folosita la logarea
in aplicatie) si se actioneaza butonul UPLOAD.

., .
':.,: MYSM'S 2014 t' -« R AL A Adrian Bodonea ¥ M Firma transnationala v
Selectati figierului
4’ CERERI FINANTARE [E] conTRACTARE < ACHI £, TIMP SERVER: 17/01/ 2022 13:40:58
Choose File | Comunicare-576515.pdf
Reintroduceti parola  [essssssssss
< Vizualizare »

= Autoritatea de Management pentru Programul Operational Infrastructura Mare -
[} Transmitere
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Selectati figierului

£ CERERI FINANTARE [E] CONTRACTARE £ AcHI

Choose File | Comunicare-576515.pdf

£ Vizualizare

[ Transmitere

Trimis cu succes!

Autoritatea de Management pentru Programul Operational Infrastructurd Mare

7 TIMP SERVER 17/01/202213:43:27

MySMIS2014 - FrontOffice

Dupa actionarea butonului OK, comunicarea transmisa se poate vizualiza in zona Comunicari

trimise prin actionarea butonului VIZUALIZARE.

&7 CERERIFINANTARE [E] CONTRACTARE £ AcHIZITI 2 COMUNICARE £ IMPLEMENTARE
Titlu proiect Cod smis Cod apel
A Comunicare in curs de editare
id Sub
488949
«7) Comunicari primite
W Sublect Numr inregistrare
PAGINA
G+ Comunicéri trimise
W A Subiect Numar inregistrare
464835 TRANSMITERE DOSAR ACHIZ agrafe 55
PAGINA

Data inregistréril

RANDURI PE PAGINA

Data inregistréri

2018-06-17

- RANDURI PE PAGINA

Es TIMP SERVER: 12/ 06 / 2020 13:40:39

- 0-0DIND < »

- 1-10m0 < >

in pagina care se deschide se pot
VIZUALIZARE documentul se descarca.

vedea documentele atasate. Prin actionarea butonul

#) Comunicari primite

Filtru Id Filtru Subiect Filtru Numar inregistrare

id Subiect Numér inregistrare

PAGINA

C» Comunicéri trimise

Filtru Numar inregistrare

Filtru Data inregistrarii

Data inregistrarii <},

v RANDURI PE PAGINA

Filtru Data inregistrarii

Filtru Id Filtru Subiect
1d Subiect
576515 Informare

X STERGE FILTRE

0-0DINO

X

STERGE FILTRE

Numar inregistrare

PAGINA

Data inregistrarii \},

v RANDURI PE PAGINA

1-10IN1

Versiune manual 0.3/Versiune aplicatie 3.2.53
Manual de utilizare MySMIS2014 FO Comunicare

Pagina 13 din 14




MINISTERUL INVESTITIILOR §1 PROIECTELOR EUROPENI
DIRECTIA COORDOMNARE SMIS 5111

MySMIS2014 - FrontOffice

Comunicarile primite de la autoritatea la care a fost depus proiectul se afiseaza in zona
Comunicari primite, iar modalitatea de vizualizare este identica cu cea descrisa mai sus la

vizualizarea comunicarilor proprii transmise.

#JComunicar primite

Filtru Id Filtru Sublect Filtru Numr inregistrare Filtru Data inregistrarii

- m
Id sublect Numar inregistrare Data inregistrarii ),

test 07 aprili
10000000166627 254

2020

2022-01-25

PAGINA - RANDURI PE PAGINA - 1-10IN1

Comunicarile netransmise apar in zona Comunicadri in curs de editare. Se selecteaza comunicarea
din lista. Aplicatia deschide campul Vizualizare in care se pot face completari, se pot adauga

documente, se salveaza si transmite ulterior.

- Comunicare in curs de editare

id Subiect

516615 intrebare helpdesk

ATENTIE!
Se poate crea o comunicare noua numai dupa transmiterea celei in curs; butonul

ADAUGA redevine activ dup3 transmiterea comunicarii.
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