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INTRODUCERE

MySMIS2021/SMIS2021+ - reprezinta sistemul informatic unitar dezvoltat pentru gestionarea
asistentei financiare nerambursabile aferente perioadei financiare 2021-2027, gestionat de
Ministerul Investitiilor si Proiectelor Europene (MIPE), care are posibilitatea sa interactioneze
eficient cu sistemul informatic al Comisiei Europene, denumit in continuare SFC 2021, si care
este proiectat avand la baza principiul asigurarii interoperabilitatii cu alte sisteme informatice,
astfel incat sa poata oferi in orice moment situatii operative de ansamblu, precum si raportari

specifice si detaliate, in functie de nevoile utilizatorilor.

MySMIS2021/SMIS2021+ este un sistem de schimb electronic de date intre beneficiari si
autoritatile responsabile de programe, dezvoltat in conformitate cu prevederile art. 69 din
Regulamentul (UE) 2021/1.060.

Sistemul permite beneficiarilor sa prezinte, intr-o singura transmitere, toate informatiile necesare
sistemelor de gestiune si control ale programelor.

In acest context arhitectura MySMIS2021 reflecta toate etapele ciclului de viata al unui proiect.

Interfata sistemului MySMIS2021 pentru utilizatorii Front Office se gaseste la adresa
https://mysmis2021.gov.ro/.

Aplicatia are in prezent urmatoarele module functionale:
e modulul Proiecte - dedicat solicitantilor de finantare in vederea depunerii cererilor de finantare.
e modulul Evaluare - dedicat solicitantilor de finantare in vederea evaluarii proiectelor depuse.

e modulul Contractare - dedicat solicitantilor de finantare in vederea colectarii informatiilor
structurate si ale documentelor justificative privind contractul de finantare, transmiterea/solicitarea
de acte aditionale si modificari ale contractului.

e modulul Achizitii - dedicat solicitantilor de finantare in vederea introducerii informatiilor cu privire
la achizitile derulate in cadrul Contractului de finantare (componenta FO) si autoritatilor de
verificare a achizitiilor derulate si transmise spre verificare (componenta BO).
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https://mysmis2021.gov.ro/

e modulul Implementare - dedicat beneficiarilor de finantare in vederea inregistrarii si stocarii
datelor privind implementarea proiectului necesare pentru monitorizarea, respectiv gestionarea

financiara a acestuia.

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

aceleasi.

ATENTIE!

Limita maxim& acceptata de sistem pentru documentele .pdf incircate este de 50 ME.

Se recomandd ca In cazul documentelor scanate s3 se utilizeze o rezolutie de 300 dpi, alb-negru,
astfel incét s& se mentind o dimensiune cit mai redusi a acestora.
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Accesare modul Implementare

Aplicatia MySMIS2021 - Front Office se acceseaza la adresa: https://mysmis2021.gov.ro/.

Dupa autentificare, aplicatia afiseazd pagina principald. Din aceasta, se acceseaza butonul

E2 Proiecte . . . . .
si se deschid detaliile proiectului.
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Sectiunea 1 — Vizualizare modulul Implementare

Vizualizarea modulului Implementare se face din pagina Proiecte, prin actionarea butonului
din zona Proiecte.

in proiectul deschis se vizualizeaza in zona sectiunilor meniul Implementare.
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Sectiunea 2 - Cerere de prefinantare

La accesarea sectiunii , aplicatia afiseaza lista cererilor de prefinantare.

Pentru a adauga o cerere de prefinantare se actioneaza butonul

Aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugé cerere de prefinantare in care se completeaza
informatiile generale ale cererii de prefinantare (numarul de inregistrare si data inregistrarii).

Se salveaza prin actionarea butonului
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() Draft

Cererea de prefinantare va avea starea

: : , N ) Draf . . I
Asupra unei cereri de prefinantare aflate in starea " sunt permise urmatoarele actiuni:
Actiunile disponibile :
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Q
3 Detalii cerere de prefinantare - aplicatia deschide pagina Informatii cerere de prefinantare

A ific Sterge
de unde aceasta se poate sau [E—l

4

prefinantare pentru modificarea informatiilor generale ale cererii de prefinantare (numarul de

Modifica cererea de prefinantare - aplicatia deschide fereastra pop-up Modifica cererea de

inregistrare si data inregistrarii). Modificarea se confirma prin actionarea butonului .
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0]

prefinantare pentru confirmarea actiunii.

Sterge cererea de prefinantare - aplicatia deschide fereastra pop-up Sterge cerere

2.1. Detalii cerere de prefinantare

Versiune manual 1. Versiune aplicatie 1 Pag_ 14 din 223
Manual de utilizare MySMIS2021_FO_Implementare
Redactat de Directia de Coordonare SMIS si IT (DCSMISIT)



D

Detaliile cererii de prefinantare se vizualizeaza prin actionarea butonului aferent cererii de

prefinantare aflata in lista.

Aplicatia deschide pagina Informatii cerere de prefinantare in care sunt vizibile detaliile cererii de

prefinantare.

in partea stanga a paginii afisate sunt vizibile sectiunile cererii de prefinantare.
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2.1.1. Etape

|—_l| Etape

in sectiunea sunt vizibile etapele parcurse de cererea de prefinantare.

2.1.2. Documente finale
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In sectiunea sunt vizibile documentele finale specifice cererii de

prefinantare si cererea de prefinantare generata si transmisa.

Documentul afisat poate fi descarcat (kiJ ) sau previzualizat intr-un tab nou (@ ).

2.1.3. Decizie

|I| Decizie

In sectiunea '— sunt vizibile deciziile cu privire la cererea de prefinantare.
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2.1.4. Clarificare
in situatia Tn care exista o solicitare de clarificarea din partea AM/ Ol, beneficiarul este natificat,

. e . i =l
iar starea cererii de prefinantare este

| cl | Clarificare

in sectiunea sunt vizibile cererile de clarificare cu privire la cererea de

prefinantare primite de la autoritatea de management (AM) sau organismul intermediar (Ol),
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dupa caz.

IMPORTANT

Pentru crearea raspunsului beneficiarului la clarificare trebuie urmati pasii:

1) selectarea sectiunii cerere de prefinantare;

2) selectarea cererii cu status ”In clarificare” cu posibilitatea de vizualizare, respectiv modificare
a informatiilor cererii. Dupa actionarea butonului de "vizualizare cerere”, devin active
urmatoarele sectiuni: Etape, Documente finale, Decizie, Clarificare, Versiune cerere, Parteneri,
Documente, Partener, Documente justificative pe cerere.

In sectiunea ”Clarificare” se regiseste solicitarea de clarificare veniti de la AM/OIl aferenti
cererii.

Transmiterea raspunsului la clarificare se face din sectiunea Transmitere cerere (Validare).

In clarificare se pot face modificari asupra documentelor justificative aferente cererii, modificiri
atat asupra solicitatului, cat si asupra informatiilor generale ale documentului justificativ.
Informatiile generale ale documentului justificativ se modifica din sectiunea "Documente
justificative”, de asemenea se pot sterge sau adauga alte documente justificative pe cerere.

In cazul in care termenul de rispuns la clarificare este depisit, nu se mai poate transmite
raspunsul la AM/OI, insa beneficiarul are posibilitatea depunerii unei solicitari de prelungire a
termenului de raspuns la clarificare, care presupune acordul /respingerea AM/Ol-ului. Daca se
accepti solicitarea de prelungire, se poate continua fluxul de raspuns la clarificare. In cazul in
care solicitare este respinsa, cererea poate fi marcata fara raspuns de catre AM/OI si intra pe
fluxul de respingere.
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Se acceseaza detaliile cererii de clarificare prin actionarea butonului :ﬁ .

a)

b)

<

d)

\ S

Aplicatia afiseaza detaliile cererii de clarificare in care se disting patru zone de lucru:

a) Cerere de clarificare

Este zona din care se poate previzualiza (a) sau descarca (xﬁ) documentul cererii impreuna
cu anexele (dupa caz).

b) Raspuns cerere de clarificare

Este zona de lucru in care se completeaza raspunsul la cererea de clarificare.

] Completeaz . . .
Prin actionarea butonului , aplicatia deschide fereastra pop-up Completeaza

raspunsul la cererea de clarificare in care se introduce textul raspunsului.

Dupa completarea raspunsului, starea cererii de clarificare devine
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- . . B [& Modifict
Se salveaza raspunsul prin actionarea butonului .

c) Documente atasate
Este zona de lucru in care se pot atasa documente atét din biblioteca entitatii, cat si din spatiul
de stocare local.

Versiune manual 1. Versiune aplicatie 1 Pag. 21 din 223
Manual de utilizare MySMIS2021_FO_Implementare
Redactat de Directia de Coordonare SMIS si IT (DCSMISIT)



Fiecare document incarcat poate fi descarcat (.i. ), previzualizat intr-un nou tab (9 ) si/ sau

sters( 0} ).

d) Solicitari prelungire termen
In zona de lucru Solicitéri prelungire termen se adaugé solicitdrile de prelungire a termenului de

raspuns la cererea de clarificare.

: : Bl @ Adaugd _— : . -
Prin actionarea butonului - aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugé solicitare
prelungire termen in care se completeaza termenul propus pentru transmiterea raspunsului si

justificarea.
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o . . . . B & Adougs
Se salveaza informatiile introduse prin actionarea butonului -

—J

Solicitarea de prelungire termen este vizibila in interfata si permite urmatoarele actiuni:

o E Modifica - aplicatia deschide fereastra pop-up Modifica solicitare prelungire termen

in care se efectueaza modificarile necesare. Se salveaza prin actionarea butonului
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) @ Sterge - aplicatia deschide o fereastra pop-up pentru confirmarea actiunii.

a)

Detalii - aplicatia afiseaza pagina Detalii solicitare prelungire termen clarificare in
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oo - . . 4 Modifict
care se poate modifica solicitarea de prelungire termen raspuns (), sterge

Sterge

solicitarea de prelungire termen (‘\L,), bloca editarea acesteia (|L

vizualizarea clarificarii ( )-
De asemenea, in aceasta pagina se pot atasa documente prin adaugarea unui

Adougd document nou

document nou ( ® ) Si/ sau prin adaugarea unui document din biblioteca

entitati juridice (KR ———— )

Fiecare document incarcat poate fi descarcat (.i. ), previzualizat intr-un nou tab (9 ) si/

sau sters( 0] )-

S

o Blocheaza - aplicatia deschide o fereastra pop-up pentru confirmarea actiunii.
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Dupa confirmarea actiunii de blocare a editarii solicitarii de prelungire termen, asupra solicitarii

se pot executa urmatoarele actiuni:

o Deblocheaza - aplicatia deschide o fereastra pop-up pentru confirmarea actiunii.
Dupa deblocare se reia editarea solicitarii de prelungire a termenului de raspuns la
cererea de clarificare.
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o :ﬁ Detalii - aplicatia afiseaza pagina Detalii solicitare prelungire termen clarificare din

care se poate debloca editarea solicitarii ( ), Vvizualizarea clarificarii

( ) si/ sau transmiterea solicitarii de prelungire termen clarificare

o=,

o E" Transmite - aplicatia deschide fereastra pop-up Transmite solicitare prelungire

termen in care se urmeaza pasii:

o Se descarca formularul;

o Se aplica semnatura digitala;
e Se ataseaza documentul semnat;

o Se transmite formularul prin actionarea butonului
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Starea solicitirii de prelungire termen devine | € Tomm=a |

in cazul in care solicitarea de prelungire termen este acceptats, starea acesteia devine

| @ Acceptata | si se ia in considerare noul termen de raspuns.

In cazul in care solicitarea de prelungire termen nu este acceptata, starea acesteia devine

Respins . . s =
@ Respinsa | si se revine la termenul initial de raspuns.

e) Transmitere raspuns clarificare

Dupa completarea raspunsului la cererea de clarificare, atasarea documentelor suplimentare si/
sau efectuarea modificarilor solicitate de catre autoritate, transmiterea raspunsului se realizeaza
prin retransmiterea cererii de prefinantare (vezi sectiunea 2.2. Transmitere cerere prefinantare -

Validare).

o . Va | Validare . . [ .. . .
In sectiunea se efectueaza validarea completarii cererii de prefinantare prin

actionarea butonului
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N ... N , .. vy .
Dupa efectuarea cu succes a validarii completarii datelor, aplicatia afiseaza simbolul O in
dreptul sectiunilor obligatorii ce trebuia a fi completate.

Blocheazi
Se blocheaza editarea cererii de prefinantare prin actionarea butonului :

)

Aplicatia deschide fereastra pop-up Blocheazé cerere prefinantare in care se actioneaza butonul
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o . . Blocheazt . . . o . . o
Dupa actionarea butonului , aplicatia afiseazad un mesaj de informare cu privire la
faptul ca formularul de depunere este in curs de generare, iar beneficiarul va fi notificat atunci
cand procesul de generare se va fi finalizat.
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Dupa blocarea editarii cererii de prefinantare, starea acestea devine
Dupa primirea notificarii cu privire la generarea cu succes a formularului de depunere se

actioneaza butonul , iar starea cereri de prefinantare devine

nm R TT T si aplicatia actualizeaza  continutul  paginii - Transmitere  cerere

prefinantare.

Asupra formularului de depunere se pot efectua urmatoarele actiuni:

. - reactiveaza toate sectiunile pentru a modifica datele din cerere, iar

. N | < i . . .
cererea redevine in starea . Se opereaza modificarile necesare Sl se relau

pasii pentru validare.
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. - se descarca cererea generata in urma completarii datelor din fiecare

sectiune.

T it . . . . . ~
° - aplicatia deschide fereastra pop-up Transmitere cerere prefinantare in

vederea autorizarii in care se urmeaza pasii:
o Se descarca formularul
o Se aplica semnatura digitala

e Se ataseaza documentul semnat

o Se transmite formularul prin actionarea butonului .
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Dupa actionarea butonului , cererea de prefinantare

versionata se afla in starea intermediara

Dupa sincronizarea informatiilor Front Office — Back Office, starea cererii de plata versionata

deV|ne | () Transmisa | )

2.1.5. Versiune cerere

in sectiunea Versiune cerere ™ din ista derulanta ( ), se pot
vizualiza versiunile cererilor de prefinantare.
In urma raspunsului la o solicitare de clarificare primite, cererea de prefinantare se versioneaza.
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2.1.6. Transa

in sectiunea |\

Tr | Transa

se adauga transa solicitatd in cererea de prefinantare si de asemenea,

sunt vizibile transele solicitate.

Pentru adaugarea unei transe, se actioneaza butonul .
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In cazul in care un proiect este finantat din mai multe fonduri, pentru fiecare fond se adaugé o
transa.

J

. . , Adaugt [ e -
Informatiile introduse se salveaza prin actionarea butonului - si sunt vizibile in interfata.

Asupra transelor adaugate se pot realiza urmatoarele actiuni:

&
o [-_! Modifica - aplicatia deschide fereastra pop-up Modifica transd in care se opereaza
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. .. . B & Modifica
modificarile necesare. Se salveaza prin actionarea butonului .

)

o @ Sterge - aplicatia deschide o fereastra pop-up pentru confirmarea actiunii. Se

. < ' . " . firmé
confirma actiunea de stergere prin actionarea butonului .
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2.1.7. Documente

Do Documentes

in sectiunea se ataseaza documentele aferente cererii de prefinantare prin
adaugarea unui document nou ( ) si/ sau prin adaugarea unui document din
biblioteca entitatii juridice ).

ATENTIE!

Cererea de prefinantare se poate sterge sau modifica doar cand se afla in starea O Draft
2.2. Transmitere cerere prefinantare - Validare
o . Va | Validare . . - .. . .
In sectiunea se efectueaza validarea completarii cererii de prefinantare prin
actionarea butonului .
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- - e e . v) .
Dupa efectuarea cu succes a validarii completarii datelor, aplicatia afiseaza simbolul O in
dreptul sectiunilor obligatorii ce trebuia a fi completate.

Blocheazi
Se blocheaza editarea cererii de prefinantare prin actionarea butonului .

CJ

Aplicatia deschide fereastra pop-up Blocheazé cerere prefinantare in care se selecteaza
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. o . o . . o Blocheaz&
Autoritatea catre care va fi transmisa cererea si se actioneaza butonul .

o . . Blocheazii . . . o . . ..
Dupa actionarea butonului , aplicatia afiseaza un mesaj de informare cu privire la
faptul ca formularul de depunere este in curs de generare, iar beneficiarul va fi notificat atunci
cand procesul de generare se va fi finalizat.
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Dupa blocarea editarii cererii de prefinantare, starea acestea devine
Dupa primirea notificarii cu privire la generarea cu succes a formularului de depunere se

actioneaza  butonul , iar starea cererii de prefinantare devine

si aplicatia actualizeaza continutul paginii Transmitere cerere

prefinantare.

Asupra formularului de depunere se pot efectua urmatoarele actiuni:

J - reactiveaza toate sectiunile pentru a modifica datele din cerere, iar

cererea redevine in starea |~ ”“") _ Se opereaza modificarile necesare si se reiau pasii

pentru validare.
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. - se descarca cererea generata in urma completarii datelor din fiecare

sectiune.

T it . . . . . ~
° - aplicatia deschide fereastra pop-up Transmitere cerere prefinantare in

vederea autorizarii in care se urmeaza pasii:
o Se descarca formularul
o Se aplica semnatura digitala

e Se ataseaza documentul semnat

o Se transmite formularul prin actionarea butonului .
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Dupa actionarea butonului , cererea de prefinantare se

afla in starea intermediara

Dupa sincronizarea informatiilor Front Office — Back Office, starea cererii de prefinantare devine

N T . 1
| L Transmisa |
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Cererea de prefinantare poate avea urmatoarele stari:

- Cererea de prefinantare a fost autorizata de catre autoritatea responsabila;

- Cererea de prefinantare a fost respinsa (neautorizatd) de catre autoritatea;
responsabila

- Cererea de prefinantare este in editare in interfata beneficiarului;

- Cererea de prefinantare a fost transmisa catre autoritatea responsabila;
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Sectiunea 3 - Cerere de plata

Ce | Cerere de platd

La accesarea sectiunii , aplicatia afiseaza lista cererilor de plata.

Pentru a adauga o cerere de plata se actioneaza butonul

Aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugé cerere de plata in care se completeaza informatiile

generale ale cererii de plata (numarul de inregistrare si data inregistrarii).
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Se salveaza prin actionarea butonului

) Droft

Cererea de plata va avea starea

Actiunile disponibile asupra cererii de plata create sunt urmatoarele:
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o I_i';? Modifica - aplicatia deschide fereastra pop-up Modifica cerere de plata in vederea

modificarii datelor introduse anterior. Se salveaza informatiile prin actionarea butonului

) E Sterge - aplicatia deschide o fereastra pop-up in vederea confirmarii actiunii. Se

. o . . . . firmii
confirma actiunea prin actionarea butonului .
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o :ﬁ - aplicatia deschide pagina Informatii cerere de platd si meniul pentru editarea
acesteia.

)

in pagina Informatii cerere de plata sunt disponibile urmétoarele actiuni:

. ;| - aplicatia descarca cererea de plata creata.

[& Modifict

- aplicatia deschide fereastra pop-up Modifica cerere de platd in vederea

modificarii datelor introduse anterior. Se salveaza informatiile prin actionarea butonului
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o |L‘ - aplicatia deschide fereastra pop-up Sterge cerere plata pentru confirmarea
actiunii.
3.1. Etape
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|—_l| Etape

in sectiunea sunt vizibile etapele parcurse de cererea de plata.

3.2. Documente finale

in sectiunea sunt vizibile documentele finale specifice cererii de plata si
cererea de plata generata si transmisa.

Documentul afisat poate fi descarcat (%if ) sau previzualizat intr-un tab nou (@ ).
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3.3. Decizie
|E| Decizie

In sectiunea ' sunt vizibile deciziile cu privire la cererea de plata.
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3.4. Clarificare

in situatia In care exista o solicitare de clarificarea din partea AM/ Ol, beneficiarul este notificat,

iar starea cererii de plata este

| cl | Clarificare

in sectiunea ' — sunt vizibile cererile de clarificare cu privire la cererea de plata

primite de la autoritatea de management (AM) sau organismul intermediar (Ol), dupa caz.
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IMPORTANT

Pentru crearea raspunsului beneficiarului la clarificare trebuie urmati pasii:

1) selectarea sectiunii cerere de plata;

2) selectarea cererii cu status "In clarificare” cu posibilitatea de vizualizare, respectiv modificare
a informatiilor cererii. Dupa actionarea butonului de "vizualizare cerere”, devin active
urmatoarele sectiuni: Etape, Documente finale, Decizie, Clarificare, Versiune cerere, Parteneri,
Documente, Partener, Documente justificative pe cerere.

In sectiunea ”Clarificare” se regiseste solicitarea de clarificare veniti de la AM/OIl aferenti
cererii.

Transmiterea raspunsului la clarificare se face din sectiunea Transmitere cerere (Validare).

In clarificare se pot face modificari asupra documentelor justificative aferente cererii, modificari
atat asupra solicitatului, cat si asupra informatiilor generale ale documentului justificativ.
Informatiile generale ale documentului justificativ se modifica din sectiunea "Documente
justificative”, de asemenea se pot sterge sau adauga alte documente justificative pe cerere.

In cazul in care termenul de rispuns la clarificare este depasit, nu se mai poate transmite
raspunsul la AM/OI, insa beneficiarul are posibilitatea depunerii unei solicitari de prelungire a
termenului de raspuns la clarificare, care presupune acordul /respingerea AM/Ol-ului. Daca se
accepta solicitarea de prelungire, se poate continua fluxul de raspuns la clarificare. In cazul in
care solicitare este respinsa, cererea poate fi marcata fara raspuns de catre AM/OI si intra pe
fluxul de respingere.

Se acceseaza detaliile cererii de clarificare prin actionarea butonului 'ﬁ .
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Aplicatia afiseaza detaliile cererii de clarificare in care se disting patru zone de lucru:

a) Cerere de clarificare

Este zona din care se poate previzualiza (@) sau descarca (xﬁ) documentul cererii impreuna
cu anexele (dupa caz).

b) Raspuns cerere de clarificare
Este zona de lucru in care se completeaza raspunsul la cererea de clarificare.

] Completeaz
Prin actionarea butonului , aplicatia deschide fereastra pop-up Completeaza

raspunsul la cererea de clarificare in care se introduce textul raspunsului.

Dupa completarea raspunsului, starea cererii de clarificare devine
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.. . . B [Z Modifics
Se salveaza raspunsul prin actionarea butonului .

c) Documente atasate
Este zona de lucru in care se pot atasa documente atéat din biblioteca entitatii, cat si din spatiul
de stocare local.
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Fiecare document incarcat poate fi descarcat (.i. ), previzualizat intr-un nou tab (9 ) si/ sau

sters( 0} ).

d) Solicitari prelungire termen
In zona de lucru Solicitéri prelungire termen se adaugé solicitdrile de prelungire a termenului de

raspuns la cererea de clarificare.

: : Bl @ Adaugd o : < -
Prin actionarea butonului - aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugé solicitare
prelungire termen in care se completeaza termenul propus pentru transmiterea raspunsului si

justificarea.
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< . Gy . . B & Adaugd
Se salveaza informatiile introduse prin actionarea butonului -

Solicitarea de prelungire termen este vizibila in interfata si permite urmatoarele actiuni:

o E Modifica - aplicatia deschide fereastra pop-up Modifica solicitare prelungire termen

in care se efectueaza modificarile necesare. Se salveaza prin actionarea butonului

[4 Modifics
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o @ Sterge - aplicatia deschide o fereastra pop-up pentru confirmarea actiunii.

a)

e .. . o 4] Modifict
care se poate modifica solicitarea de prelungire termen raspuns (), sterge

Detalii - aplicatia afiseaza pagina Detalii solicitare prelungire termen clarificare in
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Sterge

solicitarea de prelungire termen (‘\L,), bloca editarea acesteia (|L|) sau

vizualizarea clarificarii ( )-

De asemenea, in aceasta pagina se pot atasa documente prin adaugarea unui

Adougd document nou

document nou ( ® ) si/ sau prin addugarea unui document din biblioteca

enta uriice (TR,

Fiecare document incarcat poate fi descarcat (.i. ), previzualizat intr-un nou tab (9 ) si/

sau sters( 0} ).

-

o Blocheaza - aplicatia deschide o fereastra pop-up pentru confirmarea actiunii.
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Dupa confirmarea actiunii de blocare a editarii solicitarii de prelungire termen, asupra solicitarii

se pot executa urmatoarele actiuni:

o Deblocheaza - aplicatia deschide o fereastra pop-up pentru confirmarea actiunii.
Dupa deblocare se reia editarea solicitarii de prelungire a termenului de raspuns la

cererea de clarificare.
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o :ﬁ Detalii - aplicatia afiseaza pagina Detalii solicitare prelungire termen clarificare din

care se poate debloca editarea solicitarii ( ), Vvizualizarea clarificarii

( ) si/ sau transmiterea solicitarii de prelungire termen clarificare

o=,

o E" Transmite - aplicatia deschide fereastra pop-up Transmite solicitare prelungire

termen in care se urmeaza pasii:

o Se descarca formularul;

o Se aplica semnatura digitala;
e Se ataseaza documentul semnat;

o Se transmite formularul prin actionarea butonului
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Starea solicitirii de prelungire termen devine | € Tomm=a |

In cazul in care solicitarea de prelungire termen nu este acceptatd, starea acesteia devine

b si se revine la termenul initial de raspuns.

e) Transmitere raspuns clarificare

Dupa completarea raspunsului la cererea de clarificare, atasarea documentelor suplimentare si/
sau efectuarea modificarilor solicitate de catre autoritate, transmiterea raspunsului se realizeaza
prin retransmiterea cererii de plata (vezi sectiunea 3.13. Transmitere cerere plata - Validare).

- . Va | Validare o . _— .. © . .
In sectiunea se efectueaza validarea completarii cererii de plata prin actionarea

' q | Valideazd starea de completare
putonuiui TR

vy
Dupa efectuarea cu succes a validarii completarii datelor, aplicatia afiseaza simbolul C) in
dreptul sectiunilor obligatorii ce trebuia a fi completate.

Blocheazt
Se blocheaza editarea cererii de plata prin actionarea butonului .
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)

Aplicatia deschide fereastra pop-up Blocheazéa cerere platd in care se actioneaza butonul

==

o . B & Blocheazé N . o . . L.
Dupa actionarea butonului - aplicatia afiseaza un mesaj de informare cu privire la
faptul ca formularul de depunere este in curs de generare, iar beneficiarul va fi notificat atunci
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cand procesul de generare se va fi finalizat.

Dupa blocarea editarii cererii de plata, starea acestea devine
Dupa primirea notificarii cu privire la generarea cu succes a formularului de depunere se

actioneaza butonul , iar starea cererii de platd devine |70 IR CEIEE | g

aplicatia actualizeaza continutul paginii Transmitere cerere plata.
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Asupra formularului de depunere se pot efectua urmatoarele actiuni:
. - reactiveaza toate sectiunile pentru a modifica datele din cerere, iar

. © in clarific y i , .
cererea redevine in starea . Se opereaza modificarile necesare si se reiau

pasii pentru validare.

o - se descarca cererea generata in urma completarii datelor din fiecare

sectiune.

o - aplicatia deschide fereastra pop-up Transmitere cerere platé in vederea

autorizarii in care se urmeaza pasii:
o Se descarca formularul
o Se aplica semnatura digitala

e Se ataseaza documentul semnat

o Se transmite formularul prin actionarea butonului .
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Dupa actionarea butonului , cererea de plata versionata

se afla in starea intermediara

Dupa sincronizarea informatiilor Front Office — Back Office, starea cererii de plata versionata

T . ]
| L Transmisa |

devine
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3.6. Versiune cerere

In sectiunea Versiunecerere™ o din Jista derulanta ( ), se pot
vizualiza versiunile cererilor de plata.

Tn urma raspunsului la o solicitare de clarificare primite, cererea de plata se versioneaza.

3.7. Parteneri

ATENTIE!

Pentru a adauga Cheltuieli pe cerere, se va selecta partenerul/ partenerii pentru care se
solicita cheltuieli la rambursare putand apoi sa se selecteze in sectiunea Documente
justificative aferente cererii, documentele introduse anterior in meniul Documente justificative.

ATENTIE!
In situatia in care contul bancar afisat de sistem nu este cel actual, acesta poate fi modificat in

Pa | Parteneri

In sectiunea : sunt vizibili partenerii asociati cererii de plata.
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. . . L. . Bl @ Adaugs . .
Adaugarea unui partener se realizeaza prin actionarea butonului - . Aplicatia deschide

fereastra pop-up Adaugé partener pe cerere in care se selecteaza entitatea juridica partenera in
proiect.

v . . . . . Bl & Adaugs
Se salveaza informatiile introduse prin actionarea butonului -

]

Asupra partenerului aplicant creat se pot realiza urmatoarele actiuni:
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. “ Modifica - aplicatia deschide fereastra pop-up Modifica date bancare partener in care

se realizeaza modificarile necesare. Se salveaza prin actionarea butonului .

)

o @ Sterge - prin actionarea butonului @ aplicatia deschide fereastra pop-up Sterge

eliming partener pentru confirmarea actiunii. Se confirma prin actionarea butonului
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3.8. Documente

Do Documentes

in sectiunea se ataseaza documentele aferente cererii de plata prin
adaugarea unui document nou ( ) si/ sau prin adaugarea unui document din
biblioteca entitatii juridice )-
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Fiecare document incarcat poate fi descarcat (.i. ), previzualizat intr-un nou tab (B ) si/ sau

sters( 0} ).

Documente justificative aferente cererii

in sectiunile aferente documentelor justificative aferente cererii se adauga documentele introduse
in sectiunea 5. Documente justificative, precum state de salarii si/sau de subventii (vezi sectiunea

5.3 Stat), facturi (vezi sectiunea 5.4. Factura), ordine de deplasare (vezi sectiunea 5.5. Ordin de

deplasare) si/ sau alte cheltuieli / costuri simplificate (vezi sectiunea 5.6. Alta cheltuiala / Cost

simplificat).

3.9. Stat

o . St Stat . o . .
In sectiunea se adauga statele de plata aferente cererii de plata.

Adaugarea unui stat se realizeaza prin actionarea butonului :
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Aplicatia deschide fereastra Adaugé stat in care se completeaza informatiile solicitate.

.. . . @ Adaugd
Se salveaza prin actionarea butonului - .
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Statul adaugat este vizibil in interfata si asupra acestuia sunt permise urmatoarele actiuni:

0]

o Sterge - aplicatia deschide fereastra pop-up Sterge stat pentru confirmarea actiunii.

) :ﬁ Detalii - aplicatia deschide fereastra de detalii in care se adauga liniile solicitate din
stat.
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In zona de lucru Linii solicitate stat se actioneaza butonul .
Aplicatia deschide fereastra pop-up Adauga solicitat linie stat in care se completeaza campurile

afisate.

Se salveaza datele introduse prin actionarea butonului :

]

| ® Valida .
Linia solicitata de stat astfel adaugata este vizibila in interfata, avand starea |—I|
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O

Actiunile disponibile asupra liniei sunt urmatoarele:
) r—'ﬁ? Modifica - aplicatia deschide fereastra pop-up Modifica solicitat linie stat in care se

realizeaza modificarile necesare. Se salveaza prin actionarea butonului .

o @ Sterge - aplicatia deschide fereastra pop-up Sterge linie stat in vederea confirmarii

actiunii.
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3.10. Factura

2 . Fa | Factura o . .. . . RN
In sectiunea se adauga facturile aferente cererii de plata si sunt vizibile in

interfata.

o . . . < . . . @ Adaugt
Adaugarea unei facturi se realizeaza prin actionarea butonului -
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Aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugé factura in care se selecteaza partenerul si factura

deja introdusa Tn sectiunea Documente justificative (vezi sectiunea 5.4. Factura).

Se salveaza selectia prin actionarea butonului :

Factura adaugata este vizibila in interfata si asupra acesteia sunt permise urmatoarele actiuni:
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0]

o Sterge - aplicatia deschide fereastra pop-up Sterge facturd pentru confirmarea

actiunii.

) Iﬁ Detalii - aplicatia deschide fereastra de detalii in care se adauga liniile solicitate din
factura.
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R 4
In zona de lucru Linii solicitate facturé se actioneaza butonul .
Aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugé solicitat linie facturd in care se completeaza

campurile afisate.

O

Se salveaza datele introduse prin actionarea butonului :

. ® Valida .
Linia solicitata de factura astfel adaugata este vizibila in interfata, avand starea |—'
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J

Actiunile disponibile asupra liniei sunt urmatoarele:
o E Modifica - aplicatia deschide fereastra pop-up Modifica solicitat linie facturé in care

se realizeaza modificarile necesare. Se salveaza prin actionarea butonului :

o @ Sterge - aplicatia deschide fereastra pop-up Sterge linie factura in vederea confirmarii

actiunii.
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3.11. Ordin de deplasare

in sectiunea se adauga ordinele de deplasare aferente cererii de plata si

sunt vizibile in interfata.

o . . . o . . . @ Adaugd
Adaugarea unui ordin de deplasare se realizeaza prin actionarea butonului -
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Aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugé ordin de deplasare in care se selecteaza partenerul
si ordinul de deplasare deja introdus in sectiunea Documente justificative (vezi sectiunea 5.5.
Ordin de deplasare).

Se salveaza selectia prin actionarea butonului :
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Ordinul de deplasare adaugat este vizibil in interfata si asupra acestuia sunt permise urmatoarele

actiuni:
) [i[ Sterge - aplicatia deschide fereastra pop-up Sterge ordin de deplasare pentru
confirmarea actiunii.
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o :D Detalii - aplicatia deschide fereastra de detalii in care se adauga liniile solicitate din

ordinul de deplasare.

in zona de lucru Linii solicitate ordin de deplasare se actioneaza butonul :
Aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugé solicitat linie ordin de deplasare in care se

completeaza campurile afisate.
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&
Se salveaza datele introduse prin actionarea butonului .
Linia solicitatd de ordin de deplasare astfel adaugata este vizibila in interfatd, avand starea

| ‘ Wi ||_:'_: |

-

Actiunile disponibile asupra liniei sunt urmatoarele:

o E Modifica - aplicatia deschide fereastra pop-up Modifica solicitat linie ordin de

deplasare in care se realizeazd modificarile necesare. Se salveaza prin actionarea

f -
butonului .
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o @ Sterge - aplicatia deschide fereastra pop-up Sterge linie ordin de deplasare in

vederea confirmarii actiunii.

3.12. Alta cheltuiala/ cost simplificat

In sectiunea se adauga cheltuielile/ costurile simplificate
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aferente cererii de plata si sunt vizibile in interfata.

Adaugarea unei alte cheltuieli/ cost simplificat se realizeaza prin actionarea butonului

Aplicatia deschide fereastra pop-up Adauga alta cheltuiala / cost simplificat in care se selecteaza
partenerul si altd cheltuiala / cost simplificat deja introdusa in sectiunea Documente justificative

(vezi sectiunea 5.6. Alta cheltuiala / cost simplificat).
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o . . . B (&) Adaugs
Se salveaza selectia prin actionarea butonului -

Alta cheltuiala/ cost simplificat adaugata este vizibila Tn interfata si asupra acesteia sunt permise

urmatoarele actiuni:

0]

o Sterge - aplicatia deschide fereastra pop-up Sterge alta cheltuiala / cost simplificat
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pentru confirmarea actiunii.

o Iﬁ Detalii - aplicatia deschide fereastra de detalii in care se adauga liniile solicitate din

alta cheltuiala / cost simplificat.

in zona de lucru Linii solicitate alta cheltuiala / cost simplificat se actioneaza butonul

Aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugé solicitat linie alta cheltuiala / cost simplificat in care
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se completeaza campurile afisate.

(-

< . . . N @ Adaugl
Se salveaza datele introduse prin actionarea butonului -

Linia solicitatd de alta cheltuiala / cost simplificat astfel adaugata este vizibila in interfata, avand

| . -.;_||_.'_: |

starea
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(.

Actiunile disponibile asupra liniei sunt urmatoarele:

o E Modifica - aplicatia deschide fereastra pop-up Modificé solicitat linie alta cheltuiala /

cost simplificat in care se realizeaza modificarile necesare. Se salveaza prin actionarea

f -
butonului .

o @ Sterge - aplicatia deschide fereastra pop-up Sterge linie alta cheltuiala / cost
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simplificat in vederea confirmarii actiunii.

3.13. Transmitere cerere plata - Validare

o . Va | Validare o . - .. o . .
In sectiunea se efectueaza validarea completarii cererii de plata prin actionarea

. q | Valideazd starea de completare
putonuli TR
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. A . C , . vy .
Dupa efectuarea cu succes a validarii completéarii datelor, aplicatia afiseaza simbolul C’ in

dreptul sectiunilor obligatorii ce trebuia a fi completate.

Blocheazt
Se blocheaza editarea cererii de plata prin actionarea butonului .

)

Aplicatia deschide fereastra pop-up Blocheaza cerere plata in care se selecteaza Autoritatea

catre care va fi transmisa cererea si se actioneaza butonul .
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o . . Blocheaz# . . . o . . ..
Dupa actionarea butonului , aplicatia afiseazéd un mesaj de informare cu privire la
faptul ca formularul de depunere este in curs de generare, iar beneficiarul va fi notificat atunci
cand procesul de generare se va fi finalizat.

Dupa blocarea editarii cererii de plata, starea acestea devine
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Dupa primirea notificarii cu privire la generarea cu succes a formularului de depunere se

actioneaza butonul , iar starea cererii de plata devine

si aplicatia actualizeaza continutul paginii Transmitere cerere plata.

Asupra formularului de depunere se pot efectua urmatoarele actiuni:

. - reactiveaza toate sectiunile pentru a modifica datele din cerere, iar

| () Droft |

cererea redevine in starea . Se opereaza modificarile necesare si se reiau pasii

pentru validare.
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. - se descarca cererea generata in urma completarii datelor din fiecare

sectiune.

. - aplicatia deschide fereastra pop-up Transmitere cerere plata in vederea

autorizarii in care se urmeaza pasii:
o Se descarca formularul
o Se aplica semnatura digitala

e Se ataseaza documentul semnat

o Se transmite formularul prin actionarea butonului .
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Dupa actionarea butonului , cererea de plata se afla in

starea intermediara

Dupa sincronizarea informatiilor Front Office — Back Office, starea cererii de plata devine

— - §
| L Transmisa |
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Cererea de plata poate avea urmatoarele stari:

- Cererea de plata a fost autorizata de catre autoritatea responsabil3;

- Cererea de plata a fost respinsa (neautorizata) de catre autoritatea; responsabila

- Cererea de plata este in editare in interfata beneficiarului;

- Cererea de plata a fost transmisa catre autoritatea responsabil3;
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Sectiunea 4. Cerere de rambursare / Cerere de rambursare
aferenta cererii de plata

A.Cerere de rambursare

La accesarea sectiunii , aplicatia afiseaza lista cererilor de rambursare.

Pentru a adauga o cerere de rambursare se actioneaza butonul

Aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugéd cerere de rambursare in care se completeaza
informatiile generale ale cererii de rambursare (tip cerere — de rambursare/ de rambursare
aferenta unei cereri de platad, numarul de inregistrare si data inregistrarii, cerere de rambursare

finala DA/ NU).
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Se salveaza prin actionarea butonului

) Draft

Cererea de rambursare va avea starea

Actiunile disponibile asupra cererii de rambursare create sunt urmatoarele:

o I_E'? Modifica - aplicatia deschide fereastra pop-up Modifica cerere de rambursare in
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vederea modificarii datelor introduse anterior. Se salveaza informatiile prin actionarea

B [Z Modifics
butonului .

) E Sterge - aplicatia deschide o fereastra pop-up in vederea confirmarii actiunii. Se

. ” . . . A Confirmd
confirma actiunea prin actionarea butonului .

o Eﬁ - aplicatia deschide pagina Informatii cerere de rambursare si meniul pentru editarea
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acesteia.

)

in pagina Informatii cerere de rambursare sunt disponibile urmatoarele actiuni:

("% Export |

e L~ J-aplicatia descarca cererea de rambursare creata.

o - aplicatia deschide fereastra pop-up Modificd cerere de rambursare in

vederea modificarii datelor introduse anterior. Se salveaza informatiile prin actionarea

B [£ Modificd
butonului .
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) |@—‘ - aplicatia deschide fereastra pop-up Sterge cerere rambursare pentru

confirmarea actiunii.

4.1. Etape
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|—_l| Etape

in sectiunea sunt vizibile etapele parcurse de cererea de rambursare.

4.2. Documente finale

In sectiunea sunt vizibile documentele finale specifice cererii de
rambursare si cererea de rambursare generata si transmisa.

Documentul afisat poate fi descarcat ( & ) sau previzualizat intr-un tab nou (@ )-
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4.3. Decizie

| -L| Decizie

in sectiunea '— sunt vizibile deciziile cu privire la cererea de rambursare.

4.4. Clarificare

in situatia Tn care exista o solicitare de clarificarea din partea AM/ Ol, beneficiarul este natificat,
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iar starea cererii de prefinantare este

| cl | Clarificare

in sectiunea | — sunt vizibile cererile de clarificare cu privire la cererea de rambursare

primite de la autoritatea de management (AM) sau organismul intermediar (Ol), dupa caz.
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IMPORTANT

Pentru crearea raspunsului beneficiarului la clarificare trebuie urmati pasii:

1) selectarea sectiunii cerere de rambursare;

2) selectarea cererii cu status "In clarificare” cu posibilitatea de vizualizare, respectiv modificare
a informatiilor cererii. Dupa actionarea butonului de "vizualizare cerere”, devin active
urmatoarele sectiuni: Etape, Documente finale, Decizie, Clarificare, Versiune cerere, Parteneri,
Documente, Partener, Documente justificative pe cerere.

In sectiunea ”Clarificare” se regiseste solicitarea de clarificare veniti de la AM/OIl aferenti
cererii.

Transmiterea raspunsului la clarificare se face din sectiunea Transmitere cerere (Validare).

In clarificare se pot face modificari asupra documentelor justificative aferente cererii, modificari
atat asupra solicitatului, cat si asupra informatiilor generale ale documentului justificativ.
Informatiile generale ale documentului justificativ se modifica din sectiunea "Documente
justificative”, de asemenea se pot sterge sau adauga alte documente justificative pe cerere.

In cazul in care termenul de rispuns la clarificare este depisit, nu se mai poate transmite
raspunsul la AM/OI, insa beneficiarul are posibilitatea depunerii unei solicitari de prelungire a
termenului de raspuns la clarificare, care presupune acordul /respingerea AM/Ol-ului. Daca se
accepti solicitarea de prelungire, se poate continua fluxul de raspuns la clarificare. In cazul in
care solicitare este respinsa, cererea poate fi marcata fara raspuns de catre AM/OI si intra pe
fluxul de respingere.

Se acceseaza detaliile cererii de clarificare prin actionarea butonului 'ﬁ .
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a)

b)

]

d)

Aplicatia afiseaza detaliile cererii de clarificare in care se disting patru zone de lucru:

a) Cerere de clarificare
Este zona din care se poate previzualiza (B) sau descarca (Li;) documentul cererii impreuna

cu anexele (dupa caz).

b) Raspuns cerere de clarificare

Este zona de lucru in care se completeaza raspunsul la cererea de clarificare.

I ompleteaz . . . =
Prin actionarea butonului , aplicatia deschide fereastra pop-up Completeaza

raspunsul la cererea de clarificare in care se introduce textul raspunsului.

Dupa completarea raspunsului, starea cererii de clarificare devine
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. . . B[4 Modifict
Se salveaza raspunsul prin actionarea butonului .

c) Documente atasate
Este zona de lucru in care se pot atasa documente atét din biblioteca entitatii, cat si din spatiul
de stocare local.
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Fiecare document incarcat poate fi descarcat (.i. ), previzualizat intr-un nou tab (9 ) si/ sau

sters ( 0} ).

d) Solicitari prelungire termen
In zona de lucru Solicitéri prelungire termen se adaugé solicitdrile de prelungire a termenului de

raspuns la cererea de clarificare.

(-

. . B @ Adaugd D . . .
Prin actionarea butonului - aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugé solicitare
prelungire termen in care se completeaza termenul propus pentru transmiterea raspunsului Si

justificarea.
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< - . . . Bl & Adougd
Se salveaza informatiile introduse prin actionarea butonului -

)

Solicitarea de prelungire termen este vizibila in interfatd si permite urmatoarele actiuni:

o E Modifica - aplicatia deschide fereastra pop-up Modificé solicitare prelungire termen

in care se efectueaza modificarile necesare. Se salveaza prin actionarea butonului
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. @ Sterge - aplicatia deschide o fereastra pop-up pentru confirmarea actiunii.

a)

) Detalii - aplicatia afiseaza pagina Detalii solicitare prelungire termen clarificare in
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oo - . . 4 Modifict
care se poate modifica solicitarea de prelungire termen raspuns (), sterge

Sterge

solicitarea de prelungire termen (‘\L,), bloca editarea acesteia (|L

vizualizarea clarificarii ( )-
De asemenea, in aceasta pagina se pot atasa documente prin adaugarea unui

Adougd document nou

document nou ( ® ) Si/ sau prin adaugarea unui document din biblioteca

entitati juridice (KR ———— )

—

Fiecare document incarcat poate fi descarcat (.i. ), previzualizat intr-un nou tab (9 ) si/

sau sters( 0} ).

-

o Blocheaza - aplicatia deschide o fereastra pop-up pentru confirmarea actiunii.
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Dupa confirmarea actiunii de blocare a editarii solicitarii de prelungire termen, asupra solicitarii

se pot executa urmatoarele actiuni:

. Deblocheaza - aplicatia deschide o fereastra pop-up pentru confirmarea actiunii.
Dupa deblocare se reia editarea solicitarii de prelungire a termenului de raspuns la

cererea de clarificare.
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o :ﬁ Detalii - aplicatia afiseaza pagina Detalii solicitare prelungire termen clarificare din

care se poate debloca editarea solicitarii ( ), Vvizualizarea clarificarii

( ) si/ sau transmiterea solicitarii de prelungire termen clarificare

o=,

o E" Transmite - aplicatia deschide fereastra pop-up Transmite solicitare prelungire

termen in care se urmeaza pasii:

o Se descarca formularul;

o Se aplica semnatura digitala;
e Se ataseaza documentul semnat;

o Se transmite formularul prin actionarea butonului
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Starea solicitirii de prelungire termen devine | €= |

in cazul in care solicitarea de prelungire termen este acceptata, starea acesteia devine

| @ Acceptata | si se ia in considerare noul termen de raspuns.

In cazul in care solicitarea de prelungire termen nu este acceptata, starea acesteia devine

Respins . . . ege o
LGl si se revine la termenul initial de raspuns.

e) Transmitere raspuns clarificare

Dupa completarea raspunsului la cererea de clarificare, atasarea documentelor suplimentare si/
sau efectuarea modificarilor solicitate de catre autoritate, transmiterea raspunsului se realizeaza
prin retransmiterea cererii de rambursare (vezi sectiunea 4.13. Transmitere cerere rambursare -

Validare).

- . Ma | Validare . . o .. . .
In sectiunea se efectueaza validarea completarii cererii de rambursare prin

actionarea butonului
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- - e e < vy .
Dupa efectuarea cu succes a validarii completarii datelor, aplicatia afiseaza simbolul C) in
dreptul sectiunilor obligatorii ce trebuia a fi completate.

Blocheazt
Se blocheaza editarea cererii de rambursare prin actionarea butonului .

)

Aplicatia deschide fereastra pop-up Blocheazé cerere rambursare in care se actioneaza butonul
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o . . Blocheazti . . . o . . ..
Dupa actionarea butonului , aplicatia afiseaza un mesaj de informare cu privire la
faptul ca formularul de depunere este in curs de generare, iar beneficiarul va fi notificat atunci
cand procesul de generare se va fi finalizat.

Dupa blocarea editarii cererii de rambursare, starea acesteia devine
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Dupa primirea notificarii cu privire la generarea cu succes a formularului de depunere se

actioneaza  butonul , iar starea cererii de rambursare devine

si aplicatia actualizeaza continutul paginii Transmitere cerere
rambursare

Asupra formularului de depunere se pot efectua urmatoarele actiuni:

J - reactiveaza toate sectiunile pentru a modifica datele din cerere, iar

L. q . e s . ,
cererea redevine in starea . Se opereaza modificarile necesare si se reiau

pasii pentru validare.
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. - se descarca cererea generata in urma completarii datelor din fiecare

sectiune.

Transmit . : i 1
. - aplicatia deschide fereastra pop-up Transmitere cerere rambursare in

vederea autorizarii in care se urmeaza pasii:
o Se descarca formularul
o Se aplica semnatura digitala

e Se ataseaza documentul semnat

o Se transmite formularul prin actionarea butonului .
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Dupa actionarea butonului cererea de rambursare

versionata se afla in starea intermediara

Dupa sincronizarea informatiilor Front Office — Back Office, starea cererii de rambursare

versionata devine

4.5. Versiune cerere

in sectiunea VErsiunecerere® o din lista derulanta ( ), se pot
vizualiza versiunile cererilor de rambursare.

Tn urma raspunsului la o solicitare de clarificare primite, cererea de plata se versioneaza.
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4.6. Parteneri

ATENTIE!

Pentru a adauga Cheltuieli pe cerere, se va selecta partenerul/ partenerii pentru care se
solicita cheltuieli la rambursare putand apoi sa se selecteze in sectiunea Documente
justificative aferente cererii, documentele introduse anterior in meniul Documente justificative.
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ATENTIE!
In situatia in care contul bancar afisat de sistem nu este cel actual, acesta poate fi modificat in

vvvvv

Pa | Parteneri

in sectiunea sunt vizibili partenerii asociati cererii de rambursare.

. . . L. . B @ Adaugd . .
Adaugarea unui partener se realizeaza prin actionarea butonului - . Aplicatia deschide
fereastra pop-up Adaugé partener pe cerere in care se selecteaza entitatea juridica partenera in

proiect.
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v . . . . . Bl & Adaugd
Se salveaza informatiile introduse prin actionarea butonului -

Asupra partenerului aplicant creat se pot realiza urmatoarele actiuni:

. @ Modifica - aplicatia deschide fereastra pop-up Modifica date bancare partener in care

se realizeaza modificarile necesare. Se salveaza prin actionarea butonului .
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-

) @ Sterge - prin actionarea butonului @ aplicatia deschide fereastra pop-up Sterge

eliming partener pentru confirmarea actiunii. Se confirma prin actionarea butonului

4.7. Documente
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Do | Documents

in sectiunea se ataseaza documentele aferente cererii de rambursare prin
adaugarea unui document nou ( ) si/ sau prin adaugarea unui document din
biblioteca entitatii juridice ).

Fiecare document incarcat poate fi descarcat (.i. ), previzualizat intr-un nou tab (B ) si/ sau
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sters( ] ).

Documente justificative aferente cererii

in sectiunile aferente documentelor justificative aferente cererii se adauga documentele introduse

in sectiunea 5. Documente justificative, precum state de salarii si/sau de subventii (vezi sectiunea

5.3 Stat), facturi (vezi sectiunea 5.4. Factura), ordine de deplasare (vezi sectiunea 5.5. Ordin de

deplasare) si/ sau alte cheltuieli / costuri simplificate (vezi sectiunea 5.6. Alta cheltuiala / Cost

simplificat).

4.8. Stat

o A St | Stat . o .
In sectiunea se adauga statele de plata aferente cererii de rambursare.

o . . .. . M & Adaugh
Adaugarea unui stat se realizeaza prin actionarea butonului -

Aplicatia deschide fereastra Adauga stat in care se completeaza informatiile solicitate.
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P . . Adaugd
Se salveaza prin actionarea butonului .

Statul adaugat este vizibil in interfatd si asupra acestuia sunt permise urmatoarele actiuni:

0]

o Sterge - aplicatia deschide fereastra pop-up Sterge stat pentru confirmarea actiunii.
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o :D Detalii - aplicatia deschide fereastra de detalii in care se adauga liniile solicitate din
stat.

in zona de lucru Linii solicitate stat se actioneaza butonul .
Aplicatia deschide fereastra pop-up Adauga solicitat linie stat in care se completeaza campurile

afisate.
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< . . . N @ Adaugl
Se salveaza datele introduse prin actionarea butonului -

(o varsa)
Linia solicitata de stat astfel adaugata este vizibila in interfata, avand starea |—'

O

Actiunile disponibile asupra liniei sunt urmatoarele:

o E Modifica - aplicatia deschide fereastra pop-up Modifica solicitat linie stat in care se
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. y e . . N (4 Modifict
realizeaza modificarile necesare. Se salveaza prin actionarea butonului

o @ Sterge - aplicatia deschide fereastra pop-up Sterge linie stat in vederea confirmarii

actiunii.

4.9. Factura
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2 . Fa | Factura o . " . TR
In sectiunea se adauga facturile aferente cererii de rambursare si sunt vizibile in

interfata.

o . . . P . B () Adaugh
Adaugarea unei facturi se realizeaza prin actionarea butonului -

Aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugé facturad in care se selecteaza partenerul si factura
deja introdusa Tn sectiunea Documente justificative (vezi sectiunea 5.4. Factura).
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< . . . B & Adaugs
Se salveaza selectia prin actionarea butonului -

Factura adaugata este vizibila in interfata si asupra acesteia sunt permise urmatoarele actiuni:

0]

o Sterge - aplicatia deschide fereastra pop-up Sterge facturd pentru confirmarea
actiunii.
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. :ﬁ Detalii - aplicatia deschide fereastra de detalii in care se adauga liniile solicitate din
factura.

In zona de lucru Linii solicitate facturd se actioneaza butonul .
Aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugé solicitat linie facturd in care se completeaza
campurile afisate.
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-

o . . . B (D Adaugd
Se salveaza datele introduse prin actionarea butonului -

. [ ] Valida .
Linia solicitata de factura astfel adaugata este vizibila in interfata, avand starea |—'

-

Actiunile disponibile asupra liniei sunt urmatoarele:
o E Modifica - aplicatia deschide fereastra pop-up Modifica solicitat linie facturd in care

se realizeaza modificarile necesare. Se salveaza prin actionarea butonului :
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(-

o @ Sterge - aplicatia deschide fereastra pop-up Sterge linie facturd in vederea confirmarii

actiunii.

4.10. Ordin de deplasare
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In sectiunea se adauga ordinele de deplasare aferente cererii de

rambursare si sunt vizibile in interfata.

o . . . o . . M () Adaugl
Adaugarea unui ordin de deplasare se realizeaza prin actionarea butonului -

Aplicatia deschide fereastra pop-up Adauga ordin de deplasare in care se selecteaza partenerul
si ordinul de deplasare deja introdus in sectiunea Documente justificative (vezi sectiunea 5.5.
Ordin de deplasare).
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o . . . B (&) Adaugs
Se salveaza selectia prin actionarea butonului -

Ordinul de deplasare adaugat este vizibil in interfata si asupra acestuia sunt permise urmatoarele

actiuni:
o @ Sterge - aplicatia deschide fereastra pop-up Sterge ordin de deplasare pentru
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confirmarea actiunii.

o :ﬁ Detalii - aplicatia deschide fereastra de detalii in care se adauga liniile solicitate din
ordinul de deplasare.

5 o , . y ® Adaugd
In zona de lucru Linii solicitate ordin de deplasare se actioneaza butonul - :
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Aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugé solicitat linie ordin de deplasare in care se

completeaza campurile afisate.

< . . . B ® Adaugh
Se salveaza datele introduse prin actionarea butonului -

Linia solicitatd de ordin de deplasare astfel adaugata este vizibila in interfatd, avand starea

| ® valida |
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—

Actiunile disponibile asupra liniei sunt urmatoarele:

o E Modifica - aplicatia deschide fereastra pop-up Modifica solicitat linie ordin de

deplasare in care se realizeaza modificarile necesare. Se salveaza prin actionarea

f -
butonului .

o @ Sterge - aplicatia deschide fereastra pop-up Sterge linie ordin de deplasare in
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vederea confirmarii actiunii.

4.11. Alta cheltuiala/ cost simplificat

in sectiunea se adauga cheltuielile/ costurile simplificate
aferente cererii de rambursare si sunt vizibile in interfata.

Adaugarea unei alte cheltuieli/ cost simplificat se realizeaza prin actionarea butonului
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Aplicatia deschide fereastra pop-up Adauga alta cheltuiala / cost simplificat in care se selecteaza
partenerul si altad cheltuiala / cost simplificat deja introdusa in sectiunea Documente justificative
(vezi sectiunea 5.6. Alta cheltuiala / cost simplificat).

< . . . B (@ Adaugd
Se salveaza selectia prin actionarea butonului -
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-

Alta cheltuiald/ cost simplificat adaugata este vizibila in interfata si asupra acesteia sunt permise

urmatoarele actiuni:

0]

o Sterge - aplicatia deschide fereastra pop-up Sterge alté cheltuiala / cost simplificat

pentru confirmarea actiunii.

. Iﬁ Detalii - aplicatia deschide fereastra de detalii in care se adauga liniile solicitate din
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alta cheltuiala / cost simplificat.

In zona de lucru Linii solicitate alta cheltuiala / cost simplificat se actioneaza butonul
Aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugé solicitat linie alta cheltuiala / cost simplificat in care
se completeaza campurile afisate.

Versiune manual 1. Versiune aplicatie 1 Pag. 146 din 223
Manual de utilizare MySMIS2021_FO_Implementare
Redactat de Directia de Coordonare SMIS si IT (DCSMISIT)



&
Se salveaza datele introduse prin actionarea butonului .
Linia solicitatd de alta cheltuiala / cost simplificat astfel adaugata este vizibila in interfata, avand

® Valida |
starea .

Actiunile disponibile asupra liniei sunt urmatoarele:

o E Modifica - aplicatia deschide fereastra pop-up Modificé solicitat linie alta cheltuiala /

cost simplificat in care se realizeaza modificarile necesare. Se salveaza prin actionarea

f -
butonului .
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o @ Sterge - aplicatia deschide fereastra pop-up Sterge linie alté cheltuiala / cost

simplificat in vederea confirmarii actiunii.

4.12. Transmitere cerere rambursare - Validare

N . Va | Validare o . o . .
In sectiunea se efectueaza validarea completarii cererii de rambursare prin
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actionarea butonului

. A . C ) . v .
Dupa efectuarea cu succes a validarii completéarii datelor, aplicatia afiseaza simbolul O in

dreptul sectiunilor obligatorii ce trebuia a fi completate.

Blocheazt
Se blocheaza editarea cererii de rambursare prin actionarea butonului .
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Aplicatia deschide fereastra pop-up Blocheazé cerere rambursare in care se selecteaza

. o . - . . o & Blocheazt
Autoritatea catre care va fi transmisa cererea si se actioneaza butonul -

- . . Blocheazd . . . o . . L
Dupa actionarea butonului , aplicatia afiseazé un mesaj de informare cu privire la
faptul ca formularul de depunere este in curs de generare, iar beneficiarul va fi notificat atunci
cand procesul de generare se va fi finalizat.
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Dupa blocarea editarii cererii de rambursare, starea acestea devine
Dupa primirea notificarii cu privire la generarea cu succes a formularului de depunere se

actioneaza  butonul , dar starea cereri de rambursare devine

si aplicatia actualizeaza continutul paginii Transmitere cerere

rambursare.

Asupra formularului de depunere se pot efectua urmatoarele actiuni:

. - reactiveaza toate sectiunile pentru a modifica datele din cerere, iar

Draoft |

cererea redevine in starea -~ 2") . Se opereaza modificarile necesare si se reiau pasii

pentru validare.
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° - se descarca cererea generata in urma completarii datelor din fiecare

sectiune.

T it . . . . ~
o - aplicatia deschide fereastra pop-up Transmitere cerere rambursare in
vederea autorizarii in care se urmeaza pasii:

o Se descarca formularul
o Se aplica semnatura digitala

e Se ataseaza documentul semnat

o Se transmite formularul prin actionarea butonului .
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Dupa actionarea butonului , cererea de rambursare se

afla in starea intermediara

Dupa sincronizarea informatiilor Front Office — Back Office, starea cererii de rambursare devine

N T . ]
| L lransmisa |
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Cererea de rambursare poate avea urmatoarele stari:

- Cererea de rambursare a fost autorizata de catre autoritatea responsabil3;

- Cererea de rambursare a fost respinsa (neautorizatd) de catre autoritatea;
responsabila

- Cererea de rambursare este in editare in interfata beneficiarului;
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- Cererea de rambursare a fost transmisa catre autoritatea responsabila;
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B. Cerere de rambursare aferenta cererii de plata

La accesarea sectiunii , aplicatia afiseaza lista cererilor de rambursare si/
sau a cererilor de rambursare aferente cererilor de plata.

Pentru a adauga o cerere de rambursare se actioneaza butonul

Aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugéd cerere de rambursare in care se completeaza
informatiile generale ale cererii de rambursare (tip cerere — de rambursare aferenta unei cereri

de platd, numarul de inregistrare si data inregistrarii, cerere de rambursare finala DA/ NU).

ATENTIE!

n cazul cererii de rambursare aferentd unei cereri de plata in fereastra pop-up Adaugd cerere de
rambursare se selecteaza cererea de plata autorizata pentru care se intocmeste cererea de
rambursare.
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Se salveaza prin actionarea butonului

o . o () Droft
Cererea de rambursare aferenta cererii de platd va avea starea
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Actiunile disponibile asupra cererii de rambursare aferentd cererii de plata create sunt

urmatoarele:

o I_i';? Modifica - aplicatia deschide fereastra pop-up Modifica cerere de rambursare in

vederea modificarii datelor introduse anterior. Se salveaza informatiile prin actionarea

B [& Modificd
butonului .
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o E Sterge - aplicatia deschide o fereastra pop-up in vederea confirmarii actiunii. Se

. o . . . M Confirmd
confirma actiunea prin actionarea butonului .

o - aplicatia deschide pagina Informatii cerere de rambursare si meniul pentru editarea
acesteia.

)

in pagina Informatii cerere de rambursare sunt disponibile urméatoarele actiuni:
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| Y:___'_:|

e L~ - aplicatia descarca cererea de rambursare creata.

o - aplicatia deschide fereastra pop-up Modificd cerere de rambursare in

vederea modificarii datelor introduse anterior. Se salveaza informatiile prin actionarea

B (£ Modificd
butonului .

-

|&‘ - aplicatia deschide fereastra pop-up Sterge cerere rambursare pentru

confirmarea actiunii.
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IMPORTANT!

Odata adaugata cererea de rambursare aferenta cererii de plata, sistemul aduce in interfata toate
documentele justificative aferente cererii de plata autorizate si selectate.

in vederea validarii spre transmitere a cererii de rambursare aferentd cererii de platd este necesara
asocierea documentului justificativ (stat, factura, ordin de deplasare si/ sau alta cheltuiala / cost
simplificat) cu documentul de plata si dovada platii.

Nu sunt permise addugarea altor cheltuieli care nu fac obiectul cererii de plata autorizate.

Asocierea documentelor justificative aferente cererii cu documentul de plata si dovada
platii se realizeaza astfel:

Se acceseaza sectiunea specifica documentului justificativ;
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Se acceseaza detaliile documentului justificativ prin actionarea butonului 'ﬁ ;
Aplicatia afiseaza pagina de detalii ale documentului justificativ;

Se actioneaza butonul :
Aplicatia deschide pagina documentului justificativ in vederea asocierii documentului de plata

(vezi Sectiunea 5. Documente justificative).
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Dupa asocierea documentelor justificative cu documentele de plata, cererea de rambursare
aferenta cererii de plata poate fi transmisa spre autorizare.

Transmiterea cererii se realizeaza respectand pasii descrisi la Sectiunea 4.12. Transmitere

cerere rambursare - Validare

Sectiunea 5. Documente justificative

5.1. Resursa umana

In sectiunea sunt vizibile cele doua categorii de informatii cu privire la resursa
umana implicata in proiect.

a. Resurse umane de tip persoana in care se introduc persoanele resursa implicate in
proiect (persoane din echipa de proiect, persoane din grupul tintd si alte tipuri de
persoane).

b. Resurse umane de tip centralizator in care se introduc resursele umane conform

indicatiilor ghidului solicitantului.

Versiune manual 1. Versiune aplicatie 1 Pag_ 163 din 223
Manual de utilizare MySMIS2021_FO_Implementare
Redactat de Directia de Coordonare SMIS si IT (DCSMISIT)



a)

Y
\.

b)

. J

a. Resurse umane de tip persoana se introduc in sistem prin actionarea butonului

Aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugd resursd umand de tip persoand in care se

completeaza informatiile solicitate.
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Resursele umane de tip persoana introduse sunt vizibile in interfata. Se salveaza prin actionarea

Bl ® Adaugs
butonului -

Asupra fiecarei resursa umana de tip persoana se pot realiza urmatoarele actiuni:

(&

Modifica - aplicatia deschide fereastra pop-up Modificd resursé umanéd de tip
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persoanéd in care se realizeaza modificarile necesare. Se salveaza prin actionarea

B [ Modifict
butonului

° E Sterge - aplicatia deschide fereastra pop-up Sterge resursd umand in vederea

confirmarii actiunii.
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a)

realiza urmatoarele actiuni:

Vizualizeaza - aplicatia deschide pagina Informatii resursd umana in care se pot

0 (@ s ] aplicatia deschide fereastra pop-up Sterge resursd umand in vederea

confirmarii actiunii.

0 - aplicatia deschide fereastra pop-up Modificd resursd umana de tip

persoané in care se realizeaza modificarile necesare. Se salveaza prin actionarea

. N i
butonului .

o Adaugare contracte de munca - prin actionarea butonului aplicatia
deschide fereastra pop-up Adauga contract de munca in care se completeaza

informatiile solicitate. Se salveaza prin actionarea butonului .

(—

Dupa salvarea informatiilor cu privire la contract, aplicatia afiseazd contractul introdus in
sectiunea 5.2. Contract de munca.
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- - ” . . . Adaougd
b) Resurse umane de tip centralizator se adauga prin actionarea butonului .

-

Aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugé resursd umané de tip centralizator in care se

completeaza denumirea centralizatorului si se selecteaza autoritatea.

o . . . Adaugd
Se salveaza prin actionarea butonului Sl
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Centralizatorul adaugat este vizibil in interfata.

Si permite urmatoarele actiuni:
4
o Modifica - aplicatia deschide fereastra pop-up Modificad resursd umana de tip

centralizator in care se realizeazd modificarile necesare. Se salveaza prin actionarea

B (& Modifich
butonului -
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|0}

o Sterge - aplicatia deschide fereastra pop-up Sterge resursd umané in vederea
confirmarii actiunii

o Vizualizeaza - aplicatia deschide pagina Informatii resursad umana in care se pot

realiza urmatoarele actiuni:

o [ @ Sterge l - aplicatia deschide fereastra pop-up Sterge resursd umana in vederea

confirmarii actiunii.

o - aplicatia deschide fereastra pop-up Modificd resursd umana de tip

centralizator in care se realizeaza modificarile necesare. Se salveaza prin

. M £ Modifich
actionarea butonului .

“ o , . . Ada L
o Adaugare contracte de munca - prin actionarea butonului aplicatia

deschide fereastra pop-up Adaugé contract de munca in care se completeaza

. , . . . N © Adougs
informatiile solicitate. Se salveaza prin actionarea butonului -
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]

Contractul de munca adaugat este vizibil in interfata si sunt permise urmatoarele actiuni:

Ed

o Modifica - aplicatia deschide fereastra pop-up Modifica contract de muncéa

in care se realizeaza modificarile necesare. Se salveaza prin actionarea butonului .

0]

o Sterge - aplicatia deschide fereastra pop-up Sterge contract de munca in vederea
confirmarii actiunii
o Vizualizeaza - aplicatia deschide pagina Informatii contract de muncé din sectiunea

in care se pot realiza urmatoarele actiuni:

o [Ll - aplicatia deschide fereastra pop-up Sterge contract de muncéd in

vederea confirmarii actiunii.

4 Modifict S . s <
o] - aplicatia deschide fereastra pop-up Modificd contract de munca in
care se realizeaza modificarile necesare. Se salveaza prin actionarea butonului

& Modifich
o Documente atasate - se ataseaza documentele specifice contractului fie prin

adaugarea unui document nou ( ), fie prin atasarea din
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biblioteca ( )-

5.2. Contract de munca

In sectiunea sunt vizibile atat contractele introduse in sectiunea 3.1.

Resursa umana, cat si cele adaugate in aceasta sectiune.

Asupra contractului adaugat se pot realiza urmatoarele actiuni:
° I_il:? Modifica - aplicatia deschide fereastra pop-up Modificd contract de muncéa in care se

realizeaza modificarile necesare. Se salveaza prin actionarea butonului .

° m Sterge - aplicatia deschide fereastra pop-up Sterge contract de muncéd in vederea
confirmarii actiunii.
. E—hl Vizualizeaza - aplicatia deschide pagina Informatii contract de muncé in care se poate

Sterge # Modifich o o a o e
lm—l sau contractul de munca adaugat. De asemenea, in aceasta pagina se

ataseazd documentele specifice contractului fie prin addugarea unui document

( ), fie prin atasarea din biblioteca ( ).
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Adaugarea unui nou contract din sectiunea se realizeaza prin actionarea

. Adaugt
butonului S

Aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugd contract de muncd in care se completeaza

. . o . . . Adaugd
informatiile necesare. Se salveaza prin actionarea butonului .
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Contractul introdus este vizibil in interfata.

5.3. Stat
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ATENTIE!

In lista persoanelor aferenti statului de platd sunt aduse doar acele persoane pentru care s-a
asociat un contract de munca in sectiunea Documente justificative.

in sectiunea =S sunt vizibile statele de plata si/ sau statele de subventii.

Adaugarea unui nou stat de platd sau de subventii se realizeaza prin actionarea butonului

Aplicatia deschide fereastra Adaugéa stat in care se selecteaza tipul de stat si se completeaza
informatiile solicitate.

o . . . Ad
Se salveaza prin actionarea butonului .
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Statul adaugat este vizibil in interfata si asupra sa se pot realiza urmatoarele actiuni:
. El? Modifica - aplicatia deschide fereastra pop-up Modificd stat in care se realizeaza

modificarile necesare. Se salveaza prin actionarea butonului .

. m Sterge - aplicatia deschide fereastra pop-up Sterge stat de ... in vederea confirmarii

actiunii.
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m Ster

i E—hl Vizualizeaza - aplicatia deschide pagina Informatii stat in care se poate l— " ) sau

& Modifict «
statul adaugat.

5.3.1. Adaugare linii stat

In aceasta pagina se adauga liniile de stat prin actionarea butonului din zona de lucru
Linii stat.

Aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugéd linie stat in care se completeaza informatiile
specifice. In functie de tipul de tipul de linie selectat, aplicatia afiseaza campuri diferite.

- . . . Adougt
Se salveaza prin actionarea butonului .
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NOTA:
Nu pot exista linii de tipul Persoana si Centralizator persoane in acelasi stat.

Liniile de stat introduse sunt vizibile in interfata.

Asupra liniilor de stat sunt disponibile urmatoarele actiuni:
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W

actiunii.

Sterge - aplicatia deschide fereastra pop-up Sterge linie stat in vederea confirmarii

%

. Vizualizeaza - aplicatia afiseaza pagina Informatii linie stat.

5.3.2. Documente plata
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A) Asociere documente plata

Pentru fiecare linie de stat, in zona de lucru Documente plata se realizeaza asocierea cu

documentul de platd adaugat in sectiunea (vezi sectiunea 3.7 Document

plata) prin actionarea butonului .

Aplicatia deschide fereastra pop-up Asociaza documente platd in care se selecteaza
documentele de plata. Este permisa selectia multipla a documentelor.

Selectia efectuata se salveaza prin actionarea butonului Bk
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B) Dezasociere documente plata
In cazul in care asocierea documentelor de plata a fost efectuatd in mod eronat, dezasocierea se

poate realiza prin selectarea (a) documentului/ documentelor pentru care se doreste

l

dezasocierea si actionarea butonului [—
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5.3.3. Documente atasate

in zona de lucru Documente atasate se pot atasa documentele justificative fie prin adaugarea

unui document ( ), fie prin atasarea din biblioteca ( )-

Fiecare document atasat poate fi descarcat (&; ), previzualizat ( @) si/ sau sters (]ET ).

5.4. Factura

ATENTIE!

Facturile emise de furnizori in baza contractelor/ AA (inregistrate 1n modulul Achizitii) vor fi
inregistrate In sistem cu valoarea totala a facturii, ulterior completandu-se detaliile aferente
acesteia precum si selectarea contractului/ AA .

Fa | Facturd

in sectiunea se adauga si sunt disponibile facturile aferente cheltuielilor eligibile din
proiect.
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9 . . . v . . . Adougd
Adaugarea unei facturi se realizeaza prin actionarea butonului .

Aplicatia deschide fereastra pop-up Adauga facturé in care se completeaza campurile solicitate.
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]

v . . . ' . . Adaugd
Se salveaza informatiile introduse prin actionarea butonului .

Asupra facturilor adaugate se permit urmatoarele actiuni:
o El? Modifica - aplicatia deschide fereastra pop-up Modifica factura in care se

realizeaza modificarile necesare. Se salveaza prin actionarea butonului .

(—

o Er Sterge - aplicatia deschide fereastra pop-up Sterge factura in vederea confirmarii
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actiunii.

. E—hl Vizualizeaza - aplicatia deschide pagina Informatii facturd in care se poate

[Tﬂ_l sau BEREEY factura adaugata.

De asemenea, In aceasta pagina se adauga liniile facturii, se realizeaza asocierea cu documentul

de plata - daca este cazul - si se ataseaza documente.
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5.4.1. Linii factura

Liniile unei facturi se introduc prin actionarea butonului .

Aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugé linie facturd in care se completeaza campurile

solicitate.
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(-

- . . . Nl @ Adaugt
Se salveaza informatiile introduse prin actionarea butonului -

Asupra fiecarei linii din factura introduse se pot efectua urméatoarele actiuni:
o E'? Modifica - aplicatia deschide fereastra pop-up Modifica linie facturd in care se

realizeaza modificarile necesare. Se salveaza prin actionarea butonului .
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—

) m Sterge - aplicatia deschide fereastra pop-up Sterge linie factura in vederea confirmarii

actiunii.

o Vizualizeaza - aplicatia deschide pagina Linii facturd in care vizualizeaza detaliile

T Sterge 7 Modifict . . . o
liniei, se lL] sau linia facturii adaugate.
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5.4.2. Documente plata
In zona de lucru Documente platéd se realizeaza asocierea/ dezasocierea facturii cu documentul

de plata introdus la sectiunea 3.7. Document plata (vezi sectiunea 3.7. Document plata).

A) Asociere documente plata

. . o . o . . . Asociazd
Asocierea facturii cu documentul de plata se realizeaza prin actionarea butonului .
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Aplicatia deschide fereastra pop-up Asociaza documente platad in care se selecteaza din lista
afisata documentul/ documentele necesare.

” . . . Asociazd
Se salveaza documentele selectate prin actionarea butonului .

B) Dezasociere documente plata

n cazul in care asocierea documentelor de plata a fost efectuatd in mod eronat, dezasocierea se
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poate realiza prin selectarea (n) documentului/ documentelor pentru care se doreste

. . . . ( m Dezasociaz .
dezasocierea si actionarea butonului |--— ..|_

5.4.3. Documente atasate

in pagina de detalii a fiecarei facturi, in zona de lucru Documente atasate se pot atasa

documentele justificative fie prin adaugarea unui document ( ), fie prin atasarea
din biblioteca ( ).
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Fiecare document atasat poate fi descarcat (ki* ), previzualizat intr-un tab nou (@) si/ sau sters

(@),

5.5. Ordin de deplasare

Versiune manual 1. Versiune aplicatie 1 Pag_ 192 din 223
Manual de utilizare MySMIS2021_FO_Implementare
Redactat de Directia de Coordonare SMIS si IT (DCSMISIT)



in sectiunea se adauga si sunt disponibile ordinele de deplasare care fac
obiectul cheltuielilor eligibile din proiect.

o . . . o . . . Adaugi
Adaugarea unui ordin de deplasare de realizeaza prin actionarea butonului .

Aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugé ordin de deplasare in care se completeaza campurile

solicitate.
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o . . ' . . Adaugi
Se salveaza informatiile introduse prin actionarea butonului .

Asupra ordinelor de deplasare adaugate se permit urmatoarele actiuni:

o E'? Modifica - aplicatia deschide fereastra pop-up Modificé ordinul de deplasare in

care se realizeaza modificarile necesare. Se salveaza prin actionarea butonului

-

o m Sterge - aplicatia deschide fereastra pop-up Sterge ordin de deplasare in vederea

confirmarii actiunii.
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. E—hl Vizualizeaza - aplicatia deschide pagina Informatii ordin de deplasare in care se

& Modifict . o
sau BESSY ordinul de deplasare adaugat.

poate
De asemenea, in aceasta pagina se adauga liniile ordinului de plata, se realizeaza asocierea cu

documentul de plata - daca este cazul - si se ataseaza documente.

5.5.1. Linii ordin de deplasare
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_— . . . . . N @ Adougd
Liniile unui ordin de deplasare se introduc prin actionarea butonului -

Aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugé linie ordin de deplasare in care se completeaza
campurile solicitate.

< . . . Nl @ Adaugt
Se salveaza informatiile introduse prin actionarea butonului -
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Asupra fiecarei linii din ordinul de plata introduse se pot efectua urmatoarele actiuni:
o El? Modifica - aplicatia deschide fereastra pop-up Modifica linie ordin deplasare in care

se realizeaza modificarile necesare. Se salveaza prin actionarea butonului :

o m$terge - aplicatia deschide fereastra pop-up Sterge linie ordin de deplasare in

vederea confirmarii actiunii.
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o E—hl Vizualizeaza - aplicatia deschide pagina Linii ordin de deplasare in care

o § L @ Sterge " A
vizualizeaza detaliile liniei, se [—l sau BEREES linia ordinului de deplasare

adaugate.

5.5.2. Documente plata

In zona de lucru Documente plata se realizeaz& asocierea/ dezasocierea ordinului de deplasare
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cu documentul de plata introdus la sectiunea 3.7. Document plata (vezi sectiunea 3.7. Document

plata).

A) Asociere documente plata
Asocierea ordinului de deplasare cu documentul de plata se realizeaza prin actionarea butonului

Aplicatia deschide fereastra pop-up Asociaza documente platad in care se selecteaza din lista

afisatd documentul/ documentele necesare.
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- . . . Asociazd
Se salveaza documentele selectate prin actionarea butonului .

Prin accesarea detaliilor documentului de plata (E—‘] ), aplicatia afiseaza informatiile documentului
de plata din sectiunea Document plata (vezi sectiunea 3.7. Document plata).

B) Dezasociere documente plata
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n cazul in care asocierea documentelor de plata a fost efectuatd in mod eronat, dezasocierea se

poate realiza prin selectarea (ﬁ) documentului/ documentelor pentru care se doreste

dezasocierea si actionarea butonului |m7|

5.5.3. Documente atasate

In pagina de detalii a fiecarui ordin de deplasare, in zona de lucru Documente atagate se pot

atasa documentele justificative fie prin addugarea unui document ( ), fie prin
atasarea din biblioteca ( ).
Versiune manual 1. Versiune aplicatie 1 Pag. 201 din 223

Manual de utilizare MySMIS2021_FO_Implementare
Redactat de Directia de Coordonare SMIS si IT (DCSMISIT)



(-

Fiecare document atasat poate fi descarcat (kﬁ ), previzualizat intr-un tab nou (@) si/ sau sters

(@),

5.6. Alta cheltuiala / Cost simplificat

in sectiunea se adauga si sunt disponibile alte cheltuieli/ costuri

simplificate.

o . T . s . o . . . Adaugd
Adaugarea unei cheltuieli / cost simplificat se realizeaza prin actionarea butonului .
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Aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugé cheltuialé / cost simplificat in care se completeaza

campurile solicitate.

o . . . . . . Adougd
Se salveaza informatiile introduse prin actionarea butonului .
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Cheltuielile/ costurile simplificate adaugate sunt vizibile in interfata, iar asupra lor sunt disponibile

urmatoarele actiuni:

o E'? Modifica - aplicatia deschide fereastra pop-up Modifica cheltuiala / cost suplimentar

in care se realizeaza modificarile necesare. Se salveaza prin actionarea butonului
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o m Sterge - aplicatia deschide fereastra pop-up Sterge alta cheltuialé / cost suplimentar

in vederea confirmarii actiunii.

o E—hl Vizualizeaza - aplicatia deschide pagina Informatii documente plata in care se poate

[E—] sau documentul de plata adaugat.
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5.6.1. Linii cheltuiala / cost simplificat

Liniile unei cheltuieli/ cost simplificat se introduc prin actionarea butonului .

Aplicatia deschide fereastra pop-up Adauga linie cheltuiala / cost simplificat in care se
completeaza campurile solicitate.

Se salveaza informatiile introduse prin actionarea butonului .
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Asupra liniei de cheltuiala/ cost simplificat introduse se pot efectua urmatoarele actiuni:

o E Modifica - aplicatia deschide fereastra pop-up Modificad linie cheltuiala / cost

simplificat in care se realizeaza modificarile necesare. Se salveaza prin actionarea

f -
butonului .

o mSterge - aplicatia deschide fereastra pop-up Sterge linie altéd cheltuiald/ cost
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simplificat in vederea confirmarii actiunii.

5.6.2. Documente plata

In zona de lucru Documente platd se realizeaza asocierea/ dezasocierea cheltuielii/ costului
simplificat cu documentul de plata introdus la sectiunea 3.7. Document plata (vezi sectiunea 3.7.
Document plata).

A) Asociere documente plata

Asocierea cheltuielii/ costului simplificat cu documentul de plata se realizeaza prin actionarea

. Aspciazd
butonului .
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Aplicatia deschide fereastra pop-up Asociaza documente platad in care se selecteaza din lista
afisaté documentul/ documentele necesare.

o . . . Asociazd
Se salveaza documentele selectate prin actionarea butonului .

B) Dezasociere documente plata
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n cazul in care asocierea documentelor de plata a fost efectuatd in mod eronat, dezasocierea se
poate realiza prin selectarea (ﬁ) documentului/ documentelor pentru care se doreste

dezasocierea si actionarea butonului |m7|

5.6.3. Documente atasate

In pagina de detalii a fiecarei linii de cheltuiald / cost simplificat, in zona de lucru Documente
atasate se pot atasa documentele justificative fie prin adaugarea unui document

( ), fie prin atasarea din biblioteca ( ).
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(-

Fiecare document atasat poate fi descarcat (kﬁ ), previzualizat intr-un tab nou (@) si/ sau sters

(@),

5.7. Document plata

Do | Doecument plats

in sectiunea se adauga si sunt disponibile documentele de plata specifice.
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o . o . o . . . Adaugd
Adaugarea unui document de plata se realizeaza prin actionarea butonului .

Aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugé document plata in care se completeaza campurile

. . o . . . . . . Adaugh
solicitate. Se salveaza informatiile introduse prin actionarea butonului .

Documentele de platd introduse sunt vizibile in interfata, iar asupra lor sunt disponibile

urmatoarele actiuni:
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o El? Modifica - aplicatia deschide fereastra pop-up Modificd document platé in care se

realizeaza modificarile necesare. Se salveaza prin actionarea butonului .

o Er$terge - aplicatia deschide fereastra pop-up Sterge document platd in vederea

confirmarii actiunii.

Versiune manual 1. Versiune aplicatie 1 Pag. 213 din 223
Manual de utilizare MySMIS2021_FO_Implementare
Redactat de Directia de Coordonare SMIS si IT (DCSMISIT)



o E—hl Vizualizeaza - aplicatia deschide pagina Informatii documente plata in care se poate

lLl sau documentul de plata adaugat.

5.7.1. Documente justificative asociate documentului de plata

in pagina de detalii a fiecarui document de platd este vizibild zona Documente justificative
asociate documentului de platd in care se regasesc documentele justificative asciate
documentului de plata adaugat.

5.7.2. Dovezi plata
in pagina de detalii a fiecarui document de plata este vizibild zona Dovezi platd in care se
regasesc dovezile de plata (vezi sectiunea 3.8. Dovada plata) asociate documentului de plata

adaugat.
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5.7.3. Documente atasate

in pagina de detalii a fiecarui document de plata in zona de lucru Documente atasate se pot atasa

documentele justificative fie prin adaugarea unui document ( ), fie prin atasarea

din biblioteca ( ).

[ J

Fiecare document atasat poate fi descarcat (*fJ ), previzualizat intr-un tab nou (@) si/ sau sters
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(@),

5.8. Dovada plata

Do | Dovadd platd

in sectiunea se adauga si sunt disponibile dovezile de plata specifice.

Adaugarea unei dovezi de plata se realizeaza prin actionarea butonului .
Aplicatia deschide fereastra pop-up Adauga document plata in care se completeaza campurile
solicitate.
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o . . . . . . Adaugd
Se salveaza informatiile introduse prin actionarea butonului .

Asupra fiecarei dovezi de plata introduse sunt disponibile urmatoarele actiuni:
o El? Modifica - aplicatia deschide fereastra pop-up Modificd dovadé de platé in care se

realizeaza modificarile necesare. Se salveaza prin actionarea butonului .
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o m Sterge - aplicatia deschide fereastra pop-up Sterge dovadéa de plata in vederea

confirmarii actiunii.

o E—hl Vizualizeaza - aplicatia deschide pagina Informatii dovada de plata in care se poate

lLl sau dovada de plata adaugata.
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5.8.1. Documente plata

In pagina de detalii a fiecdrei dovezi de platd este vizibila zona Documente plats in care se
realizeaza asocierea dovezii platii cu documentele de plata adaugate anterior (vezi sectiunea 5.7.
Document plata) .

A) Asociere documente plata

Asocierea se realizeaza prin actionarea butonului Sl .
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Aplicati deschide fereastra pop-up Asociaza documente platéa in care se selecteaza

documentele necesare. Este permisa selectia multipla a documentelor.

Selectia efectuata se salveaza prin actionarea butonului B .

Actiunea disponibila pentru fiecare document de plata asociat este cea de Vizualizare (‘B ).
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Prin actionarea butonului @ , aplicatia afiseaza pagina Informatii documente plata din

sectiunea 3.7. Document plata (vezi sectiunea 3.7. Document plata).

B) Dezasociere documente plata
In cazul in care asocierea documentelor de plata a fost efectuata in mod eronat, dezasocierea se
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poate realiza prin selectarea (n) documentului/ documentelor pentru care se doreste

|

, o NG
dezasocierea si actionarea butonului l

Aplicatia afiseaza o fereastra pop-up pentru confirmarea actiunii ()_

5.8.2. Documente atasate
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in zona de lucru Documente atasate se pot atasa documentele justificative fie prin addugarea

unui document ( ), fie prin atasarea din biblioteca ( ).

Fiecare document atasat poate fi descarcat (ki* ), previzualizat intr-un tab nou (@) si/ sau sters

(@),
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