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INTRODUCERE 

 

MySMIS2021/SMIS2021+ - reprezintă sistemul informatic unitar dezvoltat pentru gestionarea 
asistenței financiare nerambursabile aferente perioadei financiare 2021-2027, gestionat de 
Ministerul Investițiilor și Proiectelor Europene (MIPE), care are posibilitatea să interacționeze 
eficient cu sistemul informatic al Comisiei Europene, denumit în continuare SFC 2021, și care 
este proiectat având la bază principiul asigurării interoperabilității cu alte sisteme informatice, 
astfel încât să poată oferi în orice moment situații operative de ansamblu, precum și raportări 
specifice și detaliate, în funcție de nevoile utilizatorilor.  

MySMIS2021/SMIS2021+ este un sistem de schimb electronic de date între beneficiari și 
autoritățile responsabile de programe, dezvoltat în conformitate cu prevederile art. 69 din 
Regulamentul (UE) 2021/1.060. 

Sistemul permite beneficiarilor să prezinte, într-o singură transmitere, toate informațiile necesare 
sistemelor de gestiune și control ale programelor. 

În acest context arhitectura MySMIS2021 reflectă toate etapele ciclului de viață al unui proiect. 

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

Aplicația are în prezent următoarele module funcționale: 

● modulul Proiecte - dedicat solicitanților de finanțare în vederea depunerii cererilor de finanțare. 

● modulul Evaluare - dedicat solicitanților de finanțare în vederea evaluării proiectelor depuse. 

● modulul Contractare - dedicat solicitanților de finanțare în vederea colectării informațiilor 
structurate și ale documentelor justificative privind contractul de finanțare, transmiterea/solicitarea 
de acte adiționale și modificări ale contractului. 

● modulul Achiziții - dedicat solicitanților de finanțare în vederea introducerii informațiilor cu privire 
la achizițiile derulate în cadrul Contractului de finanțare (componenta FO) și autorităților de 
verificare a achizițiilor derulate și transmise spre verificare (componenta BO). 

https://mysmis2021.gov.ro/
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● modulul Implementare - dedicat beneficiarilor de finanțare în vederea înregistrării și stocării 
datelor privind implementarea proiectului necesare pentru monitorizarea, respectiv gestionarea 
financiară a acestuia. 

 

Notă: Imaginile din capturile de ecran prezentate pot fi diferite de imaginile regăsite în mediul de 
producție (aceste capturi sunt extrase din mediul de testare) la diferitele stadii de dezvoltare ale 
aplicației. Singurele diferențe dintre cele două medii sunt de afișare (design), funcționalitățile fiind 
aceleași. 
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Accesare modul Implementare 

 

Aplicația MySMIS2021 - Front Office se accesează la adresa: https://mysmis2021.gov.ro/. 
După autentificare, aplicația afișează pagina principală. Din aceasta, se accesează butonul 

și se deschid detaliile proiectului. 

 

 

  

 

  

https://mysmis2021.gov.ro/


 

 

Versiune manual 1. Versiune aplicație 1  
Manual de utilizare MySMIS2021_FO_Implementare 
Redactat de Direcția de Coordonare SMIS și IT (DCSMISIT)  

Pag. 10 din 223  

 
 

Secțiunea 1 – Vizualizare modulul Implementare 

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

 

În proiectul deschis se vizualizează în zona secțiunilor meniul Implementare. 
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Secțiunea 2 - Cerere de prefinanțare  

La accesarea secțiunii , aplicația afișează lista cererilor de prefinanțare. 

 

 

Pentru a adăuga o cerere de prefinanțare se acționează butonul . 

Aplicația deschide fereastra pop-up Adaugă cerere de prefinanțare în care se completează 
informațiile generale ale cererii de prefinanțare (numărul de înregistrare și data înregistrării). 

Se salvează prin acționarea butonului . 
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Cererea de prefinanțare va avea starea .  

 

Asupra unei cereri de prefinanțare aflate în starea  sunt permise următoarele acțiuni:  

Acțiunile disponibile : 
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 Detalii cerere de prefinanțare - aplicația deschide pagina Informații cerere de prefinanțare 

de unde aceasta se poate  sau . 

  Modifică cererea de prefinanțare - aplicația deschide fereastra pop-up Modifică cererea de 

prefinanțare pentru modificarea informațiilor generale ale cererii de prefinanțare (numărul de 

înregistrare și data înregistrării). Modificarea se confirmă prin acționarea butonului . 
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 Șterge cererea de prefinanțare - aplicația deschide fereastra pop-up Șterge cerere 

prefinanțare pentru confirmarea acțiunii. 

 

2.1. Detalii cerere de prefinanțare 
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Detaliile cererii de prefinanțare se vizualizează prin acționarea butonului aferent cererii de 
prefinanțare aflată în listă. 

 

 

Aplicația deschide pagina Informații cerere de prefinanțare în care sunt vizibile detaliile cererii de 
prefinanțare. 

În partea stângă a paginii afișate sunt vizibile secțiunile cererii de prefinanțare. 
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2.1.1. Etape 

 

În secțiunea  sunt vizibile etapele parcurse de cererea de prefinanțare. 
 

 

2.1.2. Documente finale 
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În secțiunea  sunt vizibile documentele finale specifice cererii de 
prefinanțare și cererea de prefinanțare generată și transmisă. 
 

Documentul afișat poate fi descărcat ( ) sau previzualizat într-un tab nou ( ). 
 
  

 
 

2.1.3. Decizie 

În secțiunea  sunt vizibile deciziile cu privire la cererea de prefinanțare. 
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2.1.4. Clarificare 

În situația în care există o solicitare de clarificarea din partea AM/ OI, beneficiarul este notificat, 

iar starea cererii de prefinanțare este . 

 

În secțiunea  sunt vizibile cererile de clarificare cu privire la cererea de 
prefinanțare primite de la autoritatea de management (AM) sau organismul intermediar (OI), 
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după caz. 

 

 

IMPORTANT 

Pentru crearea răspunsului beneficiarului la clarificare trebuie urmați pașii:  
1) selectarea secțiunii cerere de prefinanțare; 

2) selectarea cererii cu status ”În clarificare” cu posibilitatea de vizualizare, respectiv modificare 

a informațiilor cererii. După acționarea butonului de ”vizualizare cerere”, devin active 
următoarele secțiuni: Etape, Documente finale, Decizie, Clarificare, Versiune cerere, Parteneri, 

Documente, Partener, Documente justificative pe cerere. 
În secțiunea ”Clarificare” se regăsește solicitarea de clarificare venită de la AM/OI aferentă 

cererii. 
Transmiterea răspunsului la clarificare se face din secțiunea Transmitere cerere (Validare). 

În clarificare se pot face modificari asupra documentelor justificative aferente cererii, modificări 
atât asupra solicitatului, cât și asupra informațiilor generale ale documentului justificativ. 

Informațiile generale ale documentului justificativ se modifică din secțiunea ”Documente 
justificative”, de asemenea se pot șterge sau adauga alte documente justificative pe cerere.  
În cazul în care termenul de răspuns la clarificare este depășit, nu se mai poate transmite 
răspunsul la AM/OI, însă beneficiarul are posibilitatea depunerii unei solicitări de prelungire a 

termenului de răspuns la clarificare, care presupune acordul/respingerea AM/OI-ului. Dacă se 

acceptă solicitarea de prelungire, se poate continua fluxul de răspuns la clarificare. În cazul în 
care solicitare este respinsă, cererea poate fi marcată fără răspuns de către AM/OI și intră pe 

fluxul de respingere. 
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Se accesează detaliile cererii de clarificare prin acționarea butonului . 

 
Aplicația afișează detaliile cererii de clarificare în care se disting patru zone de lucru: 

a) Cerere de clarificare  

Este zona din care se poate previzualiza ( ) sau descărca ( ) documentul cererii împreună 
cu anexele (după caz). 

b) Răspuns cerere de clarificare  
Este zona de lucru în care se completează răspunsul la cererea de clarificare. 

Prin acționarea butonului , aplicația deschide fereastra pop-up Completează 

răspunsul la cererea de clarificare în care se introduce textul răspunsului. 

După completarea răspunsului, starea cererii de clarificare devine . 

a) 

b) 

c) 

d) 
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Se salvează răspunsul prin acționarea butonului . 

c) Documente atașate  
Este zona de lucru în care se pot atașa documente atât din biblioteca entității, cât și din spațiul 
de stocare local. 
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Fiecare document încărcat poate fi descărcat ( ), previzualizat într-un nou tab (  ) și/ sau 

șters( ). 
 

d) Solicitări prelungire termen 
În zona de lucru Solicitări prelungire termen se adaugă solicitările de prelungire a termenului de 
răspuns la cererea de clarificare.  
 

 

Prin acționarea butonului , aplicația deschide fereastra pop-up Adaugă solicitare 

prelungire termen în care se completează termenul propus pentru transmiterea răspunsului și 
justificarea. 
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Se salvează informațiile introduse prin acționarea butonului . 

 
Solicitarea de prelungire termen este vizibilă în interfață și permite următoarele acțiuni: 

•  Modifică - aplicația deschide fereastra pop-up Modifică solicitare prelungire termen 

în care se efectuează modificările necesare. Se salvează prin acționarea butonului 
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. 

 

•  Șterge - aplicația deschide o fereastră pop-up pentru confirmarea acțiunii. 
 

 

•  Detalii - aplicația afișează pagina Detalii solicitare prelungire termen clarificare în 
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care se poate modifica solicitarea de prelungire termen răspuns ( ), șterge 

solicitarea de prelungire termen ( ), bloca editarea acesteia ( ) sau 

vizualizarea clarificării ( ). 
De asemenea, în această pagină se pot atașa documente prin adăugarea unui  

 document nou ( ) și/ sau prin adăugarea unui document din biblioteca 

 entității juridice ( ).   
 

 

Fiecare document încărcat poate fi descărcat ( ), previzualizat într-un nou tab (  ) și/ 

 sau șters( ). 
 

•  Blochează - aplicația deschide o fereastră pop-up pentru confirmarea acțiunii. 
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După confirmarea acțiunii de blocare a editării solicitării de prelungire termen, asupra solicitării 
se pot executa următoarele acțiuni: 

•  Deblochează - aplicația deschide o fereastră pop-up pentru confirmarea acțiunii. 
După deblocare se reia editarea solicitării de prelungire a termenului de răspuns la 
cererea de clarificare. 
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•  Detalii - aplicația afișează pagina Detalii solicitare prelungire termen clarificare din 

care se poate debloca editarea solicitării ( ), vizualizarea clarificării 

( ) și/ sau transmiterea solicitării de prelungire termen clarificare 

( ). 

 

•  Transmite - aplicația deschide fereastra pop-up Transmite solicitare prelungire 

termen în care se urmează pașii: 

  Se descarcă formularul; 

  Se aplică semnătura digitală; 

  Se atașează documentul semnat; 

  Se transmite formularul prin acționarea butonului 

. 
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Starea solicitării de prelungire termen devine  . 
În cazul în care solicitarea de prelungire termen este acceptată, starea acesteia devine 

 și se ia în considerare noul termen de răspuns. 
 
În cazul în care solicitarea de prelungire termen nu este acceptată, starea acesteia devine 

 și se revine la termenul inițial de răspuns. 
 

e) Transmitere răspuns clarificare 
După completarea răspunsului la cererea de clarificare, atașarea documentelor suplimentare și/ 
sau efectuarea modificărilor solicitate de către autoritate, transmiterea răspunsului se realizează 
prin retransmiterea cererii de prefinanțare (vezi secțiunea 2.2. Transmitere cerere prefinanțare - 
Validare).  

În secțiunea  se efectuează validarea completării cererii de prefinanțare prin 

acționarea butonului . 
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După efectuarea cu succes a validării completării datelor, aplicația afișează simbolul  în 
dreptul secțiunilor obligatorii ce trebuia a fi completate. 

Se blochează editarea cererii de prefinanțare prin acționarea butonului  . 

 
 
Aplicația deschide fereastra pop-up Blochează cerere prefinanțare în care se acționează butonul 
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. 
 

După acționarea butonului , aplicația afișează un mesaj de informare cu privire la 
faptul că formularul de depunere este în curs de generare, iar beneficiarul va fi notificat atunci 
când procesul de generare se va fi finalizat. 
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După blocarea editării cererii de prefinanțare, starea acestea devine . 
După primirea notificării cu privire la generarea cu succes a formularului de depunere se 

acționează butonul , iar starea cererii de prefinanțare devine 

 și aplicația actualizează conținutul paginii Transmitere cerere 

prefinanțare. 

 
Asupra formularului de depunere se pot efectua următoarele acțiuni: 

•  - reactivează toate secțiunile pentru a modifica datele din cerere, iar 

cererea redevine în starea  . Se operează modificările necesare și se reiau 
pașii pentru validare. 
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•  - se descarcă cererea generată în urma completării datelor din fiecare 
secțiune.  

•   - aplicația deschide fereastra pop-up Transmitere cerere prefinanțare în 
vederea autorizării în care se urmează pașii: 

  Se descarcă formularul 

  Se aplică semnătura digitală 

  Se atașează documentul semnat 

  Se transmite formularul prin acționarea butonului  . 
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După acționarea butonului , cererea de prefinanțare 

versionată se află în starea intermediară . 
 
După sincronizarea informațiilor Front Office – Back Office, starea cererii de plată versionată 

devine  . 
 

2.1.5. Versiune cerere  

În secțiunea , din lista derulantă ( ), se pot 
vizualiza versiunile cererilor de prefinanțare. 
În urma răspunsului la o solicitare de clarificare primite, cererea de prefinanțare se versionează. 
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2.1.6. Tranșă 

În secțiunea  se adaugă tranșa solicitată în cererea de prefinanțare și de asemenea, 
sunt vizibile tranșele solicitate. 
 

 

Pentru adăugarea unei tranșe, se acționează butonul .  

 



 

 

Versiune manual 1. Versiune aplicație 1  
Manual de utilizare MySMIS2021_FO_Implementare 
Redactat de Direcția de Coordonare SMIS și IT (DCSMISIT)  

Pag. 36 din 223  

 
 

În cazul în care un proiect este finanțat din mai multe fonduri, pentru fiecare fond se adaugă o 
tranșă. 

 

Informațiile introduse se salvează prin acționarea butonului  și sunt vizibile în interfață. 

 
Asupra tranșelor adăugate se pot realiza următoarele acțiuni: 

•  Modifică - aplicația deschide fereastra pop-up Modifică tranșă  în care se operează 
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modificările necesare. Se salvează prin acționarea butonului . 

 

•  Șterge - aplicația deschide o fereastră pop-up pentru confirmarea acțiunii. Se 

confirmă acțiunea de ștergere prin acționarea butonului  . 
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2.1.7. Documente 

În secțiunea  se atașează documentele aferente cererii de prefinanțare prin 

adăugarea unui document nou ( ) și/ sau prin adăugarea unui document din 

biblioteca entității juridice ). 
 
 
 

 

 
 

2.2. Transmitere cerere prefinanțare - Validare 

În secțiunea  se efectuează validarea completării cererii de prefinanțare prin 

acționarea butonului . 
 

ATENȚIE!  

Cererea de prefinanțare se poate șterge sau modifica doar când se află în starea              .      
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După efectuarea cu succes a validării completării datelor, aplicația afișează simbolul  în 
dreptul secțiunilor obligatorii ce trebuia a fi completate. 

Se blochează editarea cererii de prefinanțare prin acționarea butonului  . 
 

 
Aplicația deschide fereastra pop-up Blochează cerere prefinanțare în care se selectează 
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Autoritatea către care va fi transmisă cererea și se acționează butonul . 
 

 

După acționarea butonului , aplicația afișează un mesaj de informare cu privire la 
faptul că formularul de depunere este în curs de generare, iar beneficiarul va fi notificat atunci 
când procesul de generare se va fi finalizat. 
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După blocarea editării cererii de prefinanțare, starea acestea devine . 
După primirea notificării cu privire la generarea cu succes a formularului de depunere se 

acționează butonul , iar starea cererii de prefinanțare devine 

 și aplicația actualizează conținutul paginii Transmitere cerere 

prefinanțare. 

 
Asupra formularului de depunere se pot efectua următoarele acțiuni: 

•  - reactivează toate secțiunile pentru a modifica datele din cerere, iar 

cererea redevine în starea  . Se operează modificările necesare și se reiau pașii 
pentru validare. 
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•  - se descarcă cererea generată în urma completării datelor din fiecare 
secțiune.  

•   - aplicația deschide fereastra pop-up Transmitere cerere prefinanțare în 
vederea autorizării în care se urmează pașii: 

  Se descarcă formularul 

  Se aplică semnătura digitală 

  Se atașează documentul semnat 

  Se transmite formularul prin acționarea butonului  . 
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După acționarea butonului , cererea de prefinanțare se 

află în starea intermediară . 
După sincronizarea informațiilor Front Office – Back Office, starea cererii de prefinanțare devine 

 . 
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Cererea de prefinanțare poate avea următoarele stări: 
 

 - Cererea de prefinanțare a fost autorizată de către autoritatea responsabilă; 

 - Cererea de prefinanțare a fost respinsă (neautorizată) de către autoritatea; 
responsabilă 

 - Cererea de prefinanțare este în editare în interfața beneficiarului; 

 - Cererea de prefinanțare a fost transmisă către autoritatea responsabilă; 
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Secțiunea 3 - Cerere de plată 

La accesarea secțiunii , aplicația afișează lista cererilor de plată. 

 

 

Pentru a adăuga o cerere de plată se acționează butonul . 

Aplicația deschide fereastra pop-up Adaugă cerere de plată în care se completează informațiile 
generale ale cererii de plată (numărul de înregistrare și data înregistrării). 
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Se salvează prin acționarea butonului . 

Cererea de plată va avea starea . 

 

 
Acțiunile disponibile asupra cererii de plată create sunt următoarele: 
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•  Modifică - aplicația deschide fereastra pop-up Modifică cerere de plată in vederea 
modificării datelor introduse anterior. Se salvează informațiile prin acționarea butonului 

 . 

 

• Șterge - aplicația deschide o fereastră pop-up în vederea confirmării acțiunii. Se 

confirmă acțiunea prin acționarea butonului . 
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•  - aplicația deschide pagina Informații cerere de plată și meniul pentru editarea 
acesteia. 

 
În pagina Informații cerere de plată sunt disponibile următoarele acțiuni: 

•  - aplicația descarcă cererea de plată creată. 

•  - aplicația deschide fereastra pop-up Modifică cerere de plată în vederea 
modificării datelor introduse anterior. Se salvează informațiile prin acționarea butonului 

 . 
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•  - aplicația deschide fereastra pop-up Șterge cerere platǎ pentru confirmarea 
acțiunii. 

 
 

3.1. Etape 
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În secțiunea  sunt vizibile etapele parcurse de cererea de plată. 
 

 

3.2. Documente finale 
 

În secțiunea  sunt vizibile documentele finale specifice cererii de plată și 
cererea de plată generată și transmisă. 
 

Documentul afișat poate fi descărcat ( ) sau previzualizat într-un tab nou ( ). 
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3.3. Decizie 

În secțiunea  sunt vizibile deciziile cu privire la cererea de plată. 
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3.4. Clarificare 
În situația în care există o solicitare de clarificarea din partea AM/ OI, beneficiarul este notificat, 

iar starea cererii de plată este . 

 

În secțiunea  sunt vizibile cererile de clarificare cu privire la cererea de plată 
primite de la autoritatea de management (AM) sau organismul intermediar (OI), după caz. 
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Se accesează detaliile cererii de clarificare prin acționarea butonului . 

IMPORTANT 

Pentru crearea răspunsului beneficiarului la clarificare trebuie urmați pașii:  
1) selectarea secțiunii cerere de plată; 

2) selectarea cererii cu status ”În clarificare” cu posibilitatea de vizualizare, respectiv modificare 

a informațiilor cererii. După acționarea butonului de ”vizualizare cerere”, devin active 

următoarele secțiuni: Etape, Documente finale, Decizie, Clarificare, Versiune cerere, Parteneri, 
Documente, Partener, Documente justificative pe cerere. 
În secțiunea ”Clarificare” se regăsește solicitarea de clarificare venită de la AM/OI aferentă 

cererii. 
Transmiterea răspunsului la clarificare se face din secțiunea Transmitere cerere (Validare). 

În clarificare se pot face modificări asupra documentelor justificative aferente cererii, modificări 
atât asupra solicitatului, cât și asupra informațiilor generale ale documentului justificativ. 
Informațiile generale ale documentului justificativ se modifică din secțiunea ”Documente 
justificative”, de asemenea se pot șterge sau adauga alte documente justificative pe cerere.  
În cazul în care termenul de răspuns la clarificare este depășit, nu se mai poate transmite 
răspunsul la AM/OI, însă beneficiarul are posibilitatea depunerii unei solicitări de prelungire a 

termenului de răspuns la clarificare, care presupune acordul/respingerea AM/OI-ului. Dacă se 

acceptă solicitarea de prelungire, se poate continua fluxul de răspuns la clarificare. În cazul în 
care solicitare este respinsă, cererea poate fi marcată fără răspuns de către AM/OI și intră pe 

fluxul de respingere. 
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Aplicația afișează detaliile cererii de clarificare în care se disting patru zone de lucru: 

a) Cerere de clarificare  

Este zona din care se poate previzualiza ( ) sau descărca ( ) documentul cererii împreună 
cu anexele (după caz). 

b) Răspuns cerere de clarificare  
Este zona de lucru în care se completează răspunsul la cererea de clarificare. 

Prin acționarea butonului , aplicația deschide fereastra pop-up Completează 

răspunsul la cererea de clarificare în care se introduce textul răspunsului. 

După completarea răspunsului, starea cererii de clarificare devine . 

a) 

b) 

c) 

d) 
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Se salvează răspunsul prin acționarea butonului . 

c) Documente atașate  
Este zona de lucru în care se pot atașa documente atât din biblioteca entității, cât și din spațiul 
de stocare local. 
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Fiecare document încărcat poate fi descărcat ( ), previzualizat într-un nou tab (  ) și/ sau 

șters( ). 
 

d) Solicitări prelungire termen 
În zona de lucru Solicitări prelungire termen se adaugă solicitările de prelungire a termenului de 
răspuns la cererea de clarificare.  
 

 

Prin acționarea butonului , aplicația deschide fereastra pop-up Adaugă solicitare 

prelungire termen în care se completează termenul propus pentru transmiterea răspunsului și 
justificarea. 
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Se salvează informațiile introduse prin acționarea butonului . 

 
Solicitarea de prelungire termen este vizibilă în interfață și permite următoarele acțiuni: 

•  Modifică - aplicația deschide fereastra pop-up Modifică solicitare prelungire termen 
în care se efectuează modificările necesare. Se salvează prin acționarea butonului 

. 
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•  Șterge - aplicația deschide o fereastră pop-up pentru confirmarea acțiunii. 

 

 

•  Detalii - aplicația afișează pagina Detalii solicitare prelungire termen clarificare în 

care se poate modifica solicitarea de prelungire termen răspuns ( ), șterge 
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solicitarea de prelungire termen ( ), bloca editarea acesteia ( ) sau 

vizualizarea clarificării ( ). 
De asemenea, în această pagină se pot atașa documente prin adăugarea unui  

 document nou ( ) și/ sau prin adăugarea unui document din biblioteca 

 entității juridice ( ).   
 

 

Fiecare document încărcat poate fi descărcat ( ), previzualizat într-un nou tab (  ) și/ 

 sau șters( ). 
 

•  Blochează - aplicația deschide o fereastră pop-up pentru confirmarea acțiunii. 
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După confirmarea acțiunii de blocare a editării solicitării de prelungire termen, asupra solicitării 
se pot executa următoarele acțiuni: 

•  Deblochează - aplicația deschide o fereastră pop-up pentru confirmarea acțiunii. 
După deblocare se reia editarea solicitării de prelungire a termenului de răspuns la 
cererea de clarificare. 
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•  Detalii - aplicația afișează pagina Detalii solicitare prelungire termen clarificare din 

care se poate debloca editarea solicitării ( ), vizualizarea clarificării 

( ) și/ sau transmiterea solicitării de prelungire termen clarificare 

( ). 

 

•  Transmite - aplicația deschide fereastra pop-up Transmite solicitare prelungire 

termen în care se urmează pașii: 

  Se descarcă formularul; 

  Se aplică semnătura digitală; 

  Se atașează documentul semnat; 

  Se transmite formularul prin acționarea butonului 

. 
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Starea solicitării de prelungire termen devine  . 
În cazul în care solicitarea de prelungire termen nu este acceptată, starea acesteia devine 

 și se revine la termenul inițial de răspuns. 
 

e) Transmitere răspuns clarificare 
După completarea răspunsului la cererea de clarificare, atașarea documentelor suplimentare și/ 
sau efectuarea modificărilor solicitate de către autoritate, transmiterea răspunsului se realizează 
prin retransmiterea cererii de plată (vezi secțiunea 3.13. Transmitere cerere plată - Validare).  

În secțiunea  se efectuează validarea completării cererii de plată prin acționarea 

butonului . 
 

După efectuarea cu succes a validării completării datelor, aplicația afișează simbolul  în 
dreptul secțiunilor obligatorii ce trebuia a fi completate. 

Se blochează editarea cererii de plată prin acționarea butonului  . 
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Aplicația deschide fereastra pop-up Blochează cerere plată în care se acționează butonul 

. 
 

După acționarea butonului , aplicația afișează un mesaj de informare cu privire la 
faptul că formularul de depunere este în curs de generare, iar beneficiarul va fi notificat atunci 



 

 

Versiune manual 1. Versiune aplicație 1  
Manual de utilizare MySMIS2021_FO_Implementare 
Redactat de Direcția de Coordonare SMIS și IT (DCSMISIT)  

Pag. 64 din 223  

 
 

când procesul de generare se va fi finalizat. 
 

După blocarea editării cererii de plată, starea acestea devine . 
După primirea notificării cu privire la generarea cu succes a formularului de depunere se 

acționează butonul , iar starea cererii de plată devine  și 
aplicația actualizează conținutul paginii Transmitere cerere plată. 
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Asupra formularului de depunere se pot efectua următoarele acțiuni: 

•  - reactivează toate secțiunile pentru a modifica datele din cerere, iar 

cererea redevine în starea  . Se operează modificările necesare și se reiau 
pașii pentru validare. 

 

•  - se descarcă cererea generată în urma completării datelor din fiecare 
secțiune.  

•   - aplicația deschide fereastra pop-up Transmitere cerere plată în vederea 
autorizării în care se urmează pașii: 

  Se descarcă formularul 

  Se aplică semnătura digitală 

  Se atașează documentul semnat 

  Se transmite formularul prin acționarea butonului  . 
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După acționarea butonului , cererea de plată versionată 

se află în starea intermediară . 

 
După sincronizarea informațiilor Front Office – Back Office, starea cererii de plată versionată 

devine  . 
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3.6. Versiune cerere  

În secțiunea , din lista derulantă ( ), se pot 
vizualiza versiunile cererilor de plată. 
În urma răspunsului la o solicitare de clarificare primite, cererea de plată se versionează. 
 

3.7. Parteneri 
 

 

 

În secțiunea  sunt vizibili partenerii asociați cererii de plată.  
 

ATENȚIE!  
Pentru a adauga Cheltuieli pe cerere, se va selecta partenerul/ partenerii pentru care se 
solicită cheltuieli la rambursare putând apoi să se selecteze în secțiunea Documente 
justificative aferente cererii, documentele introduse anterior în meniul Documente justificative. 

ATENȚIE!  

În situația în care contul bancar afișat de sistem nu este cel actual, acesta poate fi modificat în 
modulul Entitate juridică fără a fi necesară inițierea unui flux de AA sau notificare. 
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Adăugarea unui partener se realizează prin acționarea butonului  . Aplicația deschide 
fereastra pop-up Adaugă partener pe cerere în care se selectează entitatea juridică parteneră în 
proiect.  

Se salvează informațiile introduse prin acționarea butonului . 

Asupra partenerului aplicant creat se pot realiza următoarele acțiuni: 
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•  Modifică - aplicația deschide fereastra pop-up Modifică date bancare partener în care 

se realizează modificările necesare. Se salvează prin acționarea butonului . 

 

•  Șterge - prin acționarea butonului  aplicația deschide fereastra pop-up Șterge 

elimină partener pentru confirmarea acțiunii. Se confirmă prin acționarea butonului  

. 
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3.8. Documente 

În secțiunea  se atașează documentele aferente cererii de plată prin 

adăugarea unui document nou ( ) și/ sau prin adăugarea unui document din 

biblioteca entității juridice ). 
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Fiecare document încărcat poate fi descărcat ( ), previzualizat într-un nou tab (  ) și/ sau 

șters( ). 
 

Documente justificative aferente cererii 
În secțiunile aferente documentelor justificative aferente cererii se adaugă documentele introduse 
în secțiunea 5. Documente justificative, precum state de salarii și/sau de subvenții (vezi secțiunea 
5.3 Stat), facturi (vezi secțiunea 5.4. Factură), ordine de deplasare (vezi secțiunea 5.5. Ordin de 
deplasare) și/ sau alte cheltuieli / costuri simplificate (vezi secțiunea 5.6. Altă cheltuială / Cost 
simplificat). 

3.9. Stat 

În secțiunea   se adaugă statele de plată aferente cererii de plată. 

Adăugarea unui stat se realizează prin acționarea butonului . 
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Aplicația deschide fereastra Adaugă stat în care se completează informațiile solicitate. 

 

Se salvează prin acționarea butonului  . 
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Statul adăugat este vizibil în interfață și asupra acestuia sunt permise următoarele acțiuni: 

•  Șterge - aplicația deschide fereastra pop-up Șterge stat pentru confirmarea acțiunii. 

 

•  Detalii - aplicația deschide fereastra de detalii în care se adaugă liniile solicitate din 
stat. 
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În zona de lucru Linii solicitate stat se acționează butonul  . 
Aplicația deschide fereastra pop-up Adaugă solicitat linie stat în care se completează câmpurile 
afișate. 

Se salvează datele introduse prin acționarea butonului . 

 

Linia solicitată de stat astfel adăugată este vizibilă în interfață, având starea . 
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Acțiunile disponibile asupra liniei sunt următoarele: 

•  Modifică - aplicația deschide fereastra pop-up Modifică solicitat linie stat în care se 

realizează modificările necesare. Se salvează prin acționarea butonului . 

 

•  Șterge - aplicația deschide fereastra pop-up Șterge linie stat în vederea confirmării 
acțiunii. 
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3.10. Factură 

În secțiunea   se adaugă facturile aferente cererii de plată și sunt vizibile în 
interfață. 

Adăugarea unei facturi se realizează prin acționarea butonului . 
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Aplicația deschide fereastra pop-up Adaugă factură în care se selectează partenerul și factura 
deja introdusă în secțiunea Documente justificative (vezi secțiunea 5.4. Factură). 
 

 

Se salvează selecția prin acționarea butonului . 
 

 
Factura adăugată este vizibilă în interfață și asupra acesteia sunt permise următoarele acțiuni: 
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•  Șterge - aplicația deschide fereastra pop-up Șterge factură pentru confirmarea 
acțiunii. 

 

•  Detalii - aplicația deschide fereastra de detalii în care se adaugă liniile solicitate din 
factură. 
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În zona de lucru Linii solicitate factură se acționează butonul  . 
Aplicația deschide fereastra pop-up Adaugă solicitat linie factură în care se completează 
câmpurile afișate. 

 

Se salvează datele introduse prin acționarea butonului . 

Linia solicitată de factură astfel adăugată este vizibilă în interfață, având starea . 
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Acțiunile disponibile asupra liniei sunt următoarele: 

•  Modifică - aplicația deschide fereastra pop-up Modifică solicitat linie factură în care 

se realizează modificările necesare. Se salvează prin acționarea butonului . 

 

•  Șterge - aplicația deschide fereastra pop-up Șterge linie factură în vederea confirmării 
acțiunii. 
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3.11. Ordin de deplasare 

În secțiunea   se adaugă ordinele de deplasare aferente cererii de plată și 
sunt vizibile în interfață. 

Adăugarea unui ordin de deplasare se realizează prin acționarea butonului . 
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Aplicația deschide fereastra pop-up Adaugă ordin de deplasare în care se selectează partenerul 
și ordinul de deplasare deja introdus în secțiunea Documente justificative (vezi secțiunea 5.5. 
Ordin de deplasare). 
 

 

Se salvează selecția prin acționarea butonului . 
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Ordinul de deplasare adăugat este vizibil în interfață și asupra acestuia sunt permise următoarele 
acțiuni: 

•  Șterge - aplicația deschide fereastra pop-up Șterge ordin de deplasare pentru 
confirmarea acțiunii. 

 

 



 

 

Versiune manual 1. Versiune aplicație 1  
Manual de utilizare MySMIS2021_FO_Implementare 
Redactat de Direcția de Coordonare SMIS și IT (DCSMISIT)  

Pag. 84 din 223  

 
 

•  Detalii - aplicația deschide fereastra de detalii în care se adaugă liniile solicitate din 
ordinul de deplasare. 

 

În zona de lucru Linii solicitate ordin de deplasare se acționează butonul  . 
Aplicația deschide fereastra pop-up Adaugă solicitat linie ordin de deplasare în care se 
completează câmpurile afișate. 
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Se salvează datele introduse prin acționarea butonului . 
Linia solicitată de ordin de deplasare astfel adăugată este vizibilă în interfață, având starea 

. 
 

 
Acțiunile disponibile asupra liniei sunt următoarele: 

•  Modifică - aplicația deschide fereastra pop-up Modifică solicitat linie ordin de 

deplasare în care se realizează modificările necesare. Se salvează prin acționarea 

butonului . 
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•  Șterge - aplicația deschide fereastra pop-up Șterge linie ordin de deplasare în 
vederea confirmării acțiunii. 

 

3.12. Altă cheltuială/ cost simplificat 

În secțiunea   se adaugă cheltuielile/ costurile simplificate 
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aferente cererii de plată și sunt vizibile în interfață. 
Adăugarea unei alte cheltuieli/ cost simplificat se realizează prin acționarea butonului 

. 

 
Aplicația deschide fereastra pop-up Adaugă altǎ cheltuiala / cost simplificat în care se selectează 
partenerul și altǎ cheltuiala / cost simplificat deja introdusă în secțiunea Documente justificative 
(vezi secțiunea 5.6. Altǎ cheltuială / cost simplificat). 
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Se salvează selecția prin acționarea butonului . 
 

 
Altă cheltuială/ cost simplificat adăugată este vizibilă în interfață și asupra acesteia sunt permise 
următoarele acțiuni: 

•  Șterge - aplicația deschide fereastra pop-up Șterge altǎ cheltuiala / cost simplificat 
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pentru confirmarea acțiunii. 

 

•  Detalii - aplicația deschide fereastra de detalii în care se adaugă liniile solicitate din 
altǎ cheltuiala / cost simplificat. 

 

În zona de lucru Linii solicitate altǎ cheltuiala / cost simplificat se acționează butonul  
Aplicația deschide fereastra pop-up Adaugă solicitat linie altǎ cheltuiala / cost simplificat în care 
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se completează câmpurile afișate. 
 

 

Se salvează datele introduse prin acționarea butonului . 
Linia solicitată de altǎ cheltuiala / cost simplificat astfel adăugată este vizibilă în interfață, având 

starea . 
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Acțiunile disponibile asupra liniei sunt următoarele: 

•  Modifică - aplicația deschide fereastra pop-up Modifică solicitat linie altǎ cheltuiala / 

cost simplificat în care se realizează modificările necesare. Se salvează prin acționarea 

butonului . 

 

•  Șterge - aplicația deschide fereastra pop-up Șterge linie altǎ cheltuiala / cost 
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simplificat în vederea confirmării acțiunii. 

 

3.13. Transmitere cerere plată - Validare 

În secțiunea  se efectuează validarea completării cererii de plată prin acționarea 

butonului . 
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După efectuarea cu succes a validării completării datelor, aplicația afișează simbolul  în 
dreptul secțiunilor obligatorii ce trebuia a fi completate. 

Se blochează editarea cererii de plată prin acționarea butonului  . 
 

 
Aplicația deschide fereastra pop-up Blochează cerere plată în care se selectează Autoritatea 

către care va fi transmisă cererea și se acționează butonul . 
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După acționarea butonului , aplicația afișează un mesaj de informare cu privire la 
faptul că formularul de depunere este în curs de generare, iar beneficiarul va fi notificat atunci 
când procesul de generare se va fi finalizat. 
 

 
 

După blocarea editării cererii de plată, starea acestea devine . 
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După primirea notificării cu privire la generarea cu succes a formularului de depunere se 

acționează butonul , iar starea cererii de plată devine  
și aplicația actualizează conținutul paginii Transmitere cerere plată. 

 
Asupra formularului de depunere se pot efectua următoarele acțiuni: 

•  - reactivează toate secțiunile pentru a modifica datele din cerere, iar 

cererea redevine în starea  . Se operează modificările necesare și se reiau pașii 
pentru validare. 
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•  - se descarcă cererea generată în urma completării datelor din fiecare 
secțiune.  

•   - aplicația deschide fereastra pop-up Transmitere cerere plată în vederea 
autorizării în care se urmează pașii: 

  Se descarcă formularul 

  Se aplică semnătura digitală 

  Se atașează documentul semnat 

  Se transmite formularul prin acționarea butonului  . 
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După acționarea butonului , cererea de plată se află în 

starea intermediară . 

 
După sincronizarea informațiilor Front Office – Back Office, starea cererii de plată devine 

 . 
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Cererea de plată poate avea următoarele stări: 
 

 - Cererea de plată a fost autorizată de către autoritatea responsabilă; 

 - Cererea de plată a fost respinsă (neautorizată) de către autoritatea; responsabilă 

 - Cererea de plată este în editare în interfața beneficiarului; 

 - Cererea de plată a fost transmisă către autoritatea responsabilă; 
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Secțiunea 4. Cerere de rambursare / Cerere de rambursare 
aferentă cererii de plată 

A. Cerere de rambursare 

La accesarea secțiunii , aplicația afișează lista cererilor de rambursare. 

 

 

Pentru a adăuga o cerere de rambursare se acționează butonul . 

Aplicația deschide fereastra pop-up Adaugă cerere de rambursare în care se completează 
informațiile generale ale cererii de rambursare (tip cerere – de rambursare/ de rambursare 
aferentă unei cereri de plată, numărul de înregistrare și data înregistrării, cerere de rambursare 
finală DA/ NU). 
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Se salvează prin acționarea butonului . 

Cererea de rambursare va avea starea . 

 
 
Acțiunile disponibile asupra cererii de rambursare create sunt următoarele: 

•  Modifică - aplicația deschide fereastra pop-up Modifică cerere de rambursare în 
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vederea modificării datelor introduse anterior. Se salvează informațiile prin acționarea 

butonului  . 

 

• Șterge - aplicația deschide o fereastră pop-up în vederea confirmării acțiunii. Se 

confirmă acțiunea prin acționarea butonului . 

 

•  - aplicația deschide pagina Informații cerere de rambursare și meniul pentru editarea 
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acesteia. 

 
În pagina Informații cerere de rambursare sunt disponibile următoarele acțiuni: 

•  - aplicația descarcă cererea de rambursare creată. 

•  - aplicația deschide fereastra pop-up Modifică cerere de rambursare în 
vederea modificării datelor introduse anterior. Se salvează informațiile prin acționarea 

butonului  . 
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•  - aplicația deschide fereastra pop-up Șterge cerere rambursare pentru 
confirmarea acțiunii. 

 
 

4.1. Etape 
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În secțiunea  sunt vizibile etapele parcurse de cererea de rambursare. 
 

 

4.2. Documente finale 
 

În secțiunea  sunt vizibile documentele finale specifice cererii de 
rambursare și cererea de rambursare generată și transmisă. 
 

Documentul afișat poate fi descărcat ( ) sau previzualizat într-un tab nou ( ). 
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4.3. Decizie 

În secțiunea  sunt vizibile deciziile cu privire la cererea de rambursare. 
 

 

4.4. Clarificare 
 
În situația în care există o solicitare de clarificarea din partea AM/ OI, beneficiarul este notificat, 
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iar starea cererii de prefinanțare este . 

 

În secțiunea  sunt vizibile cererile de clarificare cu privire la cererea de rambursare 
primite de la autoritatea de management (AM) sau organismul intermediar (OI), după caz. 
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Se accesează detaliile cererii de clarificare prin acționarea butonului . 

IMPORTANT 

Pentru crearea răspunsului beneficiarului la clarificare trebuie urmați pașii:  
1) selectarea secțiunii cerere de rambursare; 

2) selectarea cererii cu status ”În clarificare” cu posibilitatea de vizualizare, respectiv modificare 

a informațiilor cererii. După acționarea butonului de ”vizualizare cerere”, devin active 
următoarele secțiuni: Etape, Documente finale, Decizie, Clarificare, Versiune cerere, Parteneri, 
Documente, Partener, Documente justificative pe cerere. 
În secțiunea ”Clarificare” se regăsește solicitarea de clarificare venită de la AM/OI aferentă 

cererii. 
Transmiterea răspunsului la clarificare se face din secțiunea Transmitere cerere (Validare). 

În clarificare se pot face modificări asupra documentelor justificative aferente cererii, modificări 
atât asupra solicitatului, cât și asupra informațiilor generale ale documentului justificativ. 
Informațiile generale ale documentului justificativ se modifică din secțiunea ”Documente 
justificative”, de asemenea se pot șterge sau adauga alte documente justificative pe cerere.  
În cazul în care termenul de răspuns la clarificare este depășit, nu se mai poate transmite 
răspunsul la AM/OI, însă beneficiarul are posibilitatea depunerii unei solicitări de prelungire a 

termenului de răspuns la clarificare, care presupune acordul/respingerea AM/OI-ului. Dacă se 

acceptă solicitarea de prelungire, se poate continua fluxul de răspuns la clarificare. În cazul în 
care solicitare este respinsă, cererea poate fi marcată fără răspuns de către AM/OI și intră pe 

fluxul de respingere. 
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Aplicația afișează detaliile cererii de clarificare în care se disting patru zone de lucru: 

a) Cerere de clarificare  

Este zona din care se poate previzualiza ( ) sau descărca ( ) documentul cererii împreună 
cu anexele (după caz). 

b) Răspuns cerere de clarificare  
Este zona de lucru în care se completează răspunsul la cererea de clarificare. 

Prin acționarea butonului , aplicația deschide fereastra pop-up Completează 

răspunsul la cererea de clarificare în care se introduce textul răspunsului. 

După completarea răspunsului, starea cererii de clarificare devine . 

a) 

b) 

c) 

d) 
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Se salvează răspunsul prin acționarea butonului . 

c) Documente atașate  
Este zona de lucru în care se pot atașa documente atât din biblioteca entității, cât și din spațiul 
de stocare local. 
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Fiecare document încărcat poate fi descărcat ( ), previzualizat într-un nou tab (  ) și/ sau 

șters ( ). 
 

d) Solicitări prelungire termen 
În zona de lucru Solicitări prelungire termen se adaugă solicitările de prelungire a termenului de 
răspuns la cererea de clarificare.  
 

 

Prin acționarea butonului , aplicația deschide fereastra pop-up Adaugă solicitare 

prelungire termen în care se completează termenul propus pentru transmiterea răspunsului și 
justificarea. 



 

 

Versiune manual 1. Versiune aplicație 1  
Manual de utilizare MySMIS2021_FO_Implementare 
Redactat de Direcția de Coordonare SMIS și IT (DCSMISIT)  

Pag. 112 din 223  

 
 

 
 

Se salvează informațiile introduse prin acționarea butonului . 

 
Solicitarea de prelungire termen este vizibilă în interfață și permite următoarele acțiuni: 

•  Modifică - aplicația deschide fereastra pop-up Modifică solicitare prelungire termen 

în care se efectuează modificările necesare. Se salvează prin acționarea butonului 
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. 

 

•  Șterge - aplicația deschide o fereastră pop-up pentru confirmarea acțiunii. 
 

 

•  Detalii - aplicația afișează pagina Detalii solicitare prelungire termen clarificare în 
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care se poate modifica solicitarea de prelungire termen răspuns ( ), șterge 

solicitarea de prelungire termen ( ), bloca editarea acesteia ( ) sau 

vizualizarea clarificării ( ). 
De asemenea, în această pagină se pot atașa documente prin adăugarea unui  

 document nou ( ) și/ sau prin adăugarea unui document din biblioteca 

 entității juridice ( ).   
 

 

Fiecare document încărcat poate fi descărcat ( ), previzualizat într-un nou tab (  ) și/ 

 sau șters( ). 
 

•  Blochează - aplicația deschide o fereastră pop-up pentru confirmarea acțiunii. 
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După confirmarea acțiunii de blocare a editării solicitării de prelungire termen, asupra solicitării 
se pot executa următoarele acțiuni: 

•  Deblochează - aplicația deschide o fereastră pop-up pentru confirmarea acțiunii. 
După deblocare se reia editarea solicitării de prelungire a termenului de răspuns la 
cererea de clarificare. 
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•  Detalii - aplicația afișează pagina Detalii solicitare prelungire termen clarificare din 

care se poate debloca editarea solicitării ( ), vizualizarea clarificării 

( ) și/ sau transmiterea solicitării de prelungire termen clarificare 

( ). 

 

•  Transmite - aplicația deschide fereastra pop-up Transmite solicitare prelungire 

termen în care se urmează pașii: 

  Se descarcă formularul; 

  Se aplică semnătura digitală; 

  Se atașează documentul semnat; 

  Se transmite formularul prin acționarea butonului 

. 
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Starea solicitării de prelungire termen devine  . 
În cazul în care solicitarea de prelungire termen este acceptată, starea acesteia devine 

 și se ia în considerare noul termen de răspuns. 
 
În cazul în care solicitarea de prelungire termen nu este acceptată, starea acesteia devine 

 și se revine la termenul inițial de răspuns. 
 

e) Transmitere răspuns clarificare 
După completarea răspunsului la cererea de clarificare, atașarea documentelor suplimentare și/ 
sau efectuarea modificărilor solicitate de către autoritate, transmiterea răspunsului se realizează 
prin retransmiterea cererii de rambursare (vezi secțiunea 4.13. Transmitere cerere rambursare - 
Validare).  

În secțiunea  se efectuează validarea completării cererii de rambursare prin 

acționarea butonului . 
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După efectuarea cu succes a validării completării datelor, aplicația afișează simbolul  în 
dreptul secțiunilor obligatorii ce trebuia a fi completate. 

Se blochează editarea cererii de rambursare prin acționarea butonului  . 

 
Aplicația deschide fereastra pop-up Blochează cerere rambursare în care se acționează butonul 

. 
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După acționarea butonului , aplicația afișează un mesaj de informare cu privire la 
faptul că formularul de depunere este în curs de generare, iar beneficiarul va fi notificat atunci 
când procesul de generare se va fi finalizat. 
 

 

După blocarea editării cererii de rambursare, starea acesteia devine . 
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După primirea notificării cu privire la generarea cu succes a formularului de depunere se 

acționează butonul , iar starea cererii de rambursare devine 

 și aplicația actualizează conținutul paginii Transmitere cerere 

rambursare 

 
Asupra formularului de depunere se pot efectua următoarele acțiuni: 

•  - reactivează toate secțiunile pentru a modifica datele din cerere, iar 

cererea redevine în starea  . Se operează modificările necesare și se reiau 
pașii pentru validare. 
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•  - se descarcă cererea generată în urma completării datelor din fiecare 
secțiune.  

•   - aplicația deschide fereastra pop-up Transmitere cerere rambursare în 
vederea autorizării în care se urmează pașii: 

  Se descarcă formularul 

  Se aplică semnătura digitală 

  Se atașează documentul semnat 

  Se transmite formularul prin acționarea butonului  . 
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După acționarea butonului , cererea de rambursare 

versionată se află în starea intermediară . 
 
După sincronizarea informațiilor Front Office – Back Office, starea cererii de rambursare 

versionată devine  . 
 

4.5. Versiune cerere  

În secțiunea , din lista derulantă ( ), se pot 
vizualiza versiunile cererilor de rambursare. 
În urma răspunsului la o solicitare de clarificare primite, cererea de plată se versionează. 
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4.6. Parteneri 
 

 

ATENȚIE!  
Pentru a adauga Cheltuieli pe cerere, se va selecta partenerul/ partenerii pentru care se 
solicită cheltuieli la rambursare putând apoi să se selecteze în secțiunea Documente 
justificative aferente cererii, documentele introduse anterior în meniul Documente justificative. 
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În secțiunea  sunt vizibili partenerii asociați cererii de rambursare.  
 

 

Adăugarea unui partener se realizează prin acționarea butonului  . Aplicația deschide 
fereastra pop-up Adaugă partener pe cerere în care se selectează entitatea juridică parteneră în 
proiect.  

ATENȚIE!  

În situația în care contul bancar afișat de sistem nu este cel actual, acesta poate fi modificat în 

modulul Entitate juridică fără a fi necesară inițierea unui flux de AA sau notificare. 
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Se salvează informațiile introduse prin acționarea butonului . 
 

 
Asupra partenerului aplicant creat se pot realiza următoarele acțiuni: 

•  Modifică - aplicația deschide fereastra pop-up Modifică date bancare partener în care 

se realizează modificările necesare. Se salvează prin acționarea butonului . 
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•  Șterge - prin acționarea butonului  aplicația deschide fereastra pop-up Șterge 

elimină partener pentru confirmarea acțiunii. Se confirmă prin acționarea butonului  

. 

 

4.7. Documente 
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În secțiunea  se atașează documentele aferente cererii de rambursare prin 

adăugarea unui document nou ( ) și/ sau prin adăugarea unui document din 

biblioteca entității juridice ). 

 
 

 

Fiecare document încărcat poate fi descărcat ( ), previzualizat într-un nou tab (  ) și/ sau 
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șters( ). 
 

Documente justificative aferente cererii 
În secțiunile aferente documentelor justificative aferente cererii se adaugă documentele introduse 
în secțiunea 5. Documente justificative, precum state de salarii și/sau de subvenții (vezi secțiunea 
5.3 Stat), facturi (vezi secțiunea 5.4. Factură), ordine de deplasare (vezi secțiunea 5.5. Ordin de 
deplasare) și/ sau alte cheltuieli / costuri simplificate (vezi secțiunea 5.6. Altă cheltuială / Cost 
simplificat). 

4.8. Stat 

În secțiunea   se adaugă statele de plată aferente cererii de rambursare. 

Adăugarea unui stat se realizează prin acționarea butonului . 
 

 
 
Aplicația deschide fereastra Adaugă stat în care se completează informațiile solicitate. 
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Se salvează prin acționarea butonului  . 

 
Statul adăugat este vizibil în interfață și asupra acestuia sunt permise următoarele acțiuni: 

•  Șterge - aplicația deschide fereastra pop-up Șterge stat pentru confirmarea acțiunii. 
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•  Detalii - aplicația deschide fereastra de detalii în care se adaugă liniile solicitate din 
stat. 

 

În zona de lucru Linii solicitate stat se acționează butonul  . 
Aplicația deschide fereastra pop-up Adaugă solicitat linie stat în care se completează câmpurile 
afișate. 
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Se salvează datele introduse prin acționarea butonului . 

 

Linia solicitată de stat astfel adăugată este vizibilă în interfață, având starea . 

 
Acțiunile disponibile asupra liniei sunt următoarele: 

•  Modifică - aplicația deschide fereastra pop-up Modifică solicitat linie stat în care se 
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realizează modificările necesare. Se salvează prin acționarea butonului . 

 

•  Șterge - aplicația deschide fereastra pop-up Șterge linie stat în vederea confirmării 
acțiunii. 

 

4.9. Factură 
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În secțiunea   se adaugă facturile aferente cererii de rambursare și sunt vizibile în 
interfață. 

Adăugarea unei facturi se realizează prin acționarea butonului . 

 
Aplicația deschide fereastra pop-up Adaugă factură în care se selectează partenerul și factura 
deja introdusă în secțiunea Documente justificative (vezi secțiunea 5.4. Factură). 
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Se salvează selecția prin acționarea butonului . 
 

 
Factura adăugată este vizibilă în interfață și asupra acesteia sunt permise următoarele acțiuni: 

•  Șterge - aplicația deschide fereastra pop-up Șterge factură pentru confirmarea 
acțiunii. 
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•  Detalii - aplicația deschide fereastra de detalii în care se adaugă liniile solicitate din 
factură. 

 

În zona de lucru Linii solicitate factură se acționează butonul  . 
Aplicația deschide fereastra pop-up Adaugă solicitat linie factură în care se completează 
câmpurile afișate. 
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Se salvează datele introduse prin acționarea butonului . 

Linia solicitată de factură astfel adăugată este vizibilă în interfață, având starea . 

 
Acțiunile disponibile asupra liniei sunt următoarele: 

•  Modifică - aplicația deschide fereastra pop-up Modifică solicitat linie factură în care 

se realizează modificările necesare. Se salvează prin acționarea butonului . 
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•  Șterge - aplicația deschide fereastra pop-up Șterge linie factură în vederea confirmării 
acțiunii. 

 
 

4.10. Ordin de deplasare 
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În secțiunea   se adaugă ordinele de deplasare aferente cererii de 
rambursare și sunt vizibile în interfață. 

Adăugarea unui ordin de deplasare se realizează prin acționarea butonului . 
 

 
Aplicația deschide fereastra pop-up Adaugă ordin de deplasare în care se selectează partenerul 
și ordinul de deplasare deja introdus în secțiunea Documente justificative (vezi secțiunea 5.5. 
Ordin de deplasare). 
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Se salvează selecția prin acționarea butonului . 
 

 
Ordinul de deplasare adăugat este vizibil în interfață și asupra acestuia sunt permise următoarele 
acțiuni: 

•  Șterge - aplicația deschide fereastra pop-up Șterge ordin de deplasare pentru 
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confirmarea acțiunii. 
 

 

•  Detalii - aplicația deschide fereastra de detalii în care se adaugă liniile solicitate din 
ordinul de deplasare. 

 

În zona de lucru Linii solicitate ordin de deplasare se acționează butonul  . 
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Aplicația deschide fereastra pop-up Adaugă solicitat linie ordin de deplasare în care se 
completează câmpurile afișate. 

 

Se salvează datele introduse prin acționarea butonului . 
Linia solicitată de ordin de deplasare astfel adăugată este vizibilă în interfață, având starea 

. 
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Acțiunile disponibile asupra liniei sunt următoarele: 

•  Modifică - aplicația deschide fereastra pop-up Modifică solicitat linie ordin de 

deplasare în care se realizează modificările necesare. Se salvează prin acționarea 

butonului . 

 

•  Șterge - aplicația deschide fereastra pop-up Șterge linie ordin de deplasare în 
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vederea confirmării acțiunii. 

 
 

4.11. Altă cheltuială/ cost simplificat 

În secțiunea   se adaugă cheltuielile/ costurile simplificate 
aferente cererii de rambursare și sunt vizibile în interfață. 
Adăugarea unei alte cheltuieli/ cost simplificat se realizează prin acționarea butonului 

. 
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Aplicația deschide fereastra pop-up Adaugă altǎ cheltuiala / cost simplificat în care se selectează 
partenerul și altǎ cheltuiala / cost simplificat deja introdusă în secțiunea Documente justificative 
(vezi secțiunea 5.6. Altǎ cheltuială / cost simplificat). 
 

 

Se salvează selecția prin acționarea butonului . 
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Altă cheltuială/ cost simplificat adăugată este vizibilă în interfață și asupra acesteia sunt permise 
următoarele acțiuni: 

•  Șterge - aplicația deschide fereastra pop-up Șterge altǎ cheltuiala / cost simplificat 

pentru confirmarea acțiunii. 

 

•  Detalii - aplicația deschide fereastra de detalii în care se adaugă liniile solicitate din 
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altǎ cheltuiala / cost simplificat. 

 

În zona de lucru Linii solicitate altǎ cheltuiala / cost simplificat se acționează butonul  
Aplicația deschide fereastra pop-up Adaugă solicitat linie altǎ cheltuiala / cost simplificat în care 
se completează câmpurile afișate. 
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Se salvează datele introduse prin acționarea butonului . 
Linia solicitată de altǎ cheltuiala / cost simplificat astfel adăugată este vizibilă în interfață, având 

starea . 
 

 
Acțiunile disponibile asupra liniei sunt următoarele: 

•  Modifică - aplicația deschide fereastra pop-up Modifică solicitat linie altǎ cheltuiala / 

cost simplificat în care se realizează modificările necesare. Se salvează prin acționarea 

butonului . 
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•  Șterge - aplicația deschide fereastra pop-up Șterge linie altǎ cheltuiala / cost 

simplificat în vederea confirmării acțiunii. 

 

4.12. Transmitere cerere rambursare - Validare 

În secțiunea  se efectuează validarea completării cererii de rambursare prin 
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acționarea butonului . 
 

 

După efectuarea cu succes a validării completării datelor, aplicația afișează simbolul  în 
dreptul secțiunilor obligatorii ce trebuia a fi completate. 

Se blochează editarea cererii de rambursare prin acționarea butonului  . 
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Aplicația deschide fereastra pop-up Blochează cerere rambursare în care se selectează 

Autoritatea către care va fi transmisă cererea și se acționează butonul . 
 

 

După acționarea butonului , aplicația afișează un mesaj de informare cu privire la 
faptul că formularul de depunere este în curs de generare, iar beneficiarul va fi notificat atunci 
când procesul de generare se va fi finalizat. 
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După blocarea editării cererii de rambursare, starea acestea devine . 
După primirea notificării cu privire la generarea cu succes a formularului de depunere se 

acționează butonul , iar starea cererii de rambursare devine 

 și aplicația actualizează conținutul paginii Transmitere cerere 

rambursare. 

 
Asupra formularului de depunere se pot efectua următoarele acțiuni: 

•  - reactivează toate secțiunile pentru a modifica datele din cerere, iar 

cererea redevine în starea  . Se operează modificările necesare și se reiau pașii 
pentru validare. 
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•  - se descarcă cererea generată în urma completării datelor din fiecare 
secțiune.  

•   - aplicația deschide fereastra pop-up Transmitere cerere rambursare în 
vederea autorizării în care se urmează pașii: 

  Se descarcă formularul 

  Se aplică semnătura digitală 

  Se atașează documentul semnat 

  Se transmite formularul prin acționarea butonului  . 
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După acționarea butonului , cererea de rambursare se 

află în starea intermediară . 

 
După sincronizarea informațiilor Front Office – Back Office, starea cererii de rambursare devine 

 . 
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Cererea de rambursare poate avea următoarele stări: 
 

 - Cererea de rambursare a fost autorizată de către autoritatea responsabilă; 

 - Cererea de rambursare a fost respinsă (neautorizată) de către autoritatea; 
responsabilă 

 - Cererea de rambursare este în editare în interfața beneficiarului; 
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 - Cererea de rambursare a fost transmisă către autoritatea responsabilă; 
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B.  Cerere de rambursare aferentă cererii de plată 

La accesarea secțiunii , aplicația afișează lista cererilor de rambursare și/ 
sau a cererilor de rambursare aferente cererilor de plată. 

 

 

Pentru a adăuga o cerere de rambursare se acționează butonul . 

Aplicația deschide fereastra pop-up Adaugă cerere de rambursare în care se completează 
informațiile generale ale cererii de rambursare (tip cerere – de rambursare aferentă unei cereri 
de plată, numărul de înregistrare și data înregistrării, cerere de rambursare finală DA/ NU). 

ATENȚIE! 

În cazul cererii de rambursare aferentă unei cereri de plată în fereastra pop-up Adaugă cerere de 

rambursare se selectează cererea de plată autorizată pentru care se întocmește cererea de 

rambursare. 
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Se salvează prin acționarea butonului . 

Cererea de rambursare aferentă cererii de plată va avea starea . 
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Acțiunile disponibile asupra cererii de rambursare aferentă cererii de plată create sunt 
următoarele: 

•  Modifică - aplicația deschide fereastra pop-up Modifică cerere de rambursare în 
vederea modificării datelor introduse anterior. Se salvează informațiile prin acționarea 

butonului  . 

 



 

 

Versiune manual 1. Versiune aplicație 1  
Manual de utilizare MySMIS2021_FO_Implementare 
Redactat de Direcția de Coordonare SMIS și IT (DCSMISIT)  

Pag. 159 din 223  

 
 

• Șterge - aplicația deschide o fereastră pop-up în vederea confirmării acțiunii. Se 

confirmă acțiunea prin acționarea butonului . 
 

 

•  - aplicația deschide pagina Informații cerere de rambursare și meniul pentru editarea 
acesteia. 

 
În pagina Informații cerere de rambursare sunt disponibile următoarele acțiuni: 
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•  - aplicația descarcă cererea de rambursare creată. 

•  - aplicația deschide fereastra pop-up Modifică cerere de rambursare în 
vederea modificării datelor introduse anterior. Se salvează informațiile prin acționarea 

butonului  . 

 

•  - aplicația deschide fereastra pop-up Șterge cerere rambursare pentru 
confirmarea acțiunii. 
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Asocierea documentelor justificative aferente cererii cu documentul de plată și dovada 
plății se realizează astfel: 
Se accesează secțiunea specifică documentului justificativ; 

IMPORTANT! 

Odată adăugată cererea de rambursare aferentă cererii de plată, sistemul aduce în interfață toate 

documentele justificative aferente cererii de plată autorizate și selectate. 

În vederea validării spre transmitere a cererii de rambursare aferentă cererii de plată este necesară 

asocierea documentului justificativ (stat, factură, ordin de deplasare și/ sau altă cheltuială / cost 

simplificat) cu documentul de plată și dovada plății. 

Nu sunt permise adăugarea altor cheltuieli care nu fac obiectul cererii de plată autorizate. 



 

 

Versiune manual 1. Versiune aplicație 1  
Manual de utilizare MySMIS2021_FO_Implementare 
Redactat de Direcția de Coordonare SMIS și IT (DCSMISIT)  

Pag. 162 din 223  

 
 

 

Se accesează detaliile documentului justificativ prin acționarea butonului  ; 
Aplicația afișează pagina de detalii ale documentului justificativ; 

 

Se acționează butonul ; 
Aplicația deschide pagina documentului justificativ în vederea asocierii documentului de plată 
(vezi Secțiunea 5. Documente justificative).  
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După asocierea documentelor justificative cu documentele de plată, cererea de rambursare 
aferentă cererii de plată poate fi transmisă spre autorizare. 
Transmiterea cererii se realizează respectând pașii descriși la Secțiunea 4.12. Transmitere 
cerere rambursare - Validare   
  

Secțiunea 5. Documente justificative 

5.1. Resursă umană 

În secțiunea  sunt vizibile cele două categorii de informații cu privire la resursa 
umană implicată în proiect. 

a. Resurse umane de tip persoană în care se introduc persoanele resursă implicate în 
proiect (persoane din echipa de proiect, persoane din grupul țintă și alte tipuri de 
persoane). 

b. Resurse umane de tip centralizator în care se introduc resursele umane conform 
indicațiilor ghidului solicitantului. 
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a. Resurse umane de tip persoană se introduc în sistem prin acționarea butonului 

 . 

 
Aplicația deschide fereastra pop-up Adaugă resursă umană de tip persoană în care se 
completează informațiile solicitate.  
 

b) 

a) 
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Resursele umane de tip persoană introduse sunt vizibile în interfață. Se salvează prin acționarea 

butonului . 
 

 
Asupra fiecărei resursă umană de tip persoană se pot realiza următoarele acțiuni: 

•  Modifică - aplicația deschide fereastra pop-up Modifică resursă umană de tip 
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persoană în care se realizează modificările necesare. Se salvează prin acționarea 

butonului .  

 

•  Șterge - aplicația deschide fereastra pop-up Șterge resursă umană în vederea 
confirmării acțiunii. 
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•   Vizualizează - aplicația deschide pagina Informații resursă umană în care se pot 
realiza următoarele acțiuni: 

o  - aplicația deschide fereastra pop-up Șterge resursă umană în vederea 
confirmării acțiunii. 

o  - aplicația deschide fereastra pop-up Modifică resursă umană de tip 

persoană în care se realizează modificările necesare. Se salvează prin acționarea 

butonului . 

o Adăugare contracte de muncă - prin acționarea butonului  aplicația 
deschide fereastra pop-up Adaugă contract de muncă în care se completează 

informațiile solicitate. Se salvează prin acționarea butonului . 
 

 
După salvarea informațiilor cu privire la contract, aplicația afișează contractul introdus în 
secțiunea 5.2. Contract de muncă. 
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b) Resurse umane de tip centralizator se adaugă prin acționarea butonului . 
 

 
Aplicația deschide fereastra pop-up Adaugă resursă umană de tip centralizator în care se 
completează denumirea centralizatorului și se selectează autoritatea. 

Se salvează prin acționarea butonului . 
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Centralizatorul adăugat este vizibil în interfață. 

 
Și permite următoarele acțiuni: 

•  Modifică - aplicația deschide fereastra pop-up Modifică resursă umană de tip 

centralizator în care se realizează modificările necesare. Se salvează prin acționarea 

butonului . 
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•  Șterge - aplicația deschide fereastra pop-up Șterge resursă umană în vederea 
confirmării acțiunii 

•  Vizualizează - aplicația deschide pagina Informații resursă umană în care se pot 
realiza următoarele acțiuni: 

o  - aplicația deschide fereastra pop-up Șterge resursă umană în vederea 
confirmării acțiunii. 

o  - aplicația deschide fereastra pop-up Modifică resursă umană de tip 

centralizator în care se realizează modificările necesare. Se salvează prin 

acționarea butonului . 

o Adăugare contracte de muncă - prin acționarea butonului  aplicația 
deschide fereastra pop-up Adaugă contract de muncă în care se completează 

informațiile solicitate. Se salvează prin acționarea butonului . 
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Contractul de muncă adăugat este vizibil în interfață și sunt permise următoarele acțiuni:  

•  Modifică - aplicația deschide fereastra pop-up Modifică contract de muncă 

în care se realizează modificările necesare. Se salvează prin acționarea butonului . 

•  Șterge - aplicația deschide fereastra pop-up Șterge contract de muncă în vederea 
confirmării acțiunii 

•   Vizualizează - aplicația deschide pagina Informații contract de muncă din secțiunea  

 în care se pot realiza următoarele acțiuni: 

o  - aplicația deschide fereastra pop-up Șterge contract de muncă în 
vederea confirmării acțiunii. 

o  - aplicația deschide fereastra pop-up Modifică contract de muncă în 
care se realizează modificările necesare. Se salvează prin acționarea butonului 

. 
o Documente atașate - se atașează documentele specifice contractului fie prin 

adăugarea unui document nou ( ), fie prin atașarea din 
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bibliotecă ( ). 
 

5.2. Contract de muncă 

În secțiunea  sunt vizibile atât contractele introduse în secțiunea 3.1. 
Resursă umană, cât și cele adăugate în această secțiune. 
 
Asupra contractului adăugat se pot realiza următoarele acțiuni: 

•  Modifică - aplicația deschide fereastra pop-up Modifică contract de muncă în care se 

realizează modificările necesare. Se salvează prin acționarea butonului . 

• Șterge - aplicația deschide fereastra pop-up Șterge contract de muncă în vederea 
confirmării acțiunii. 

•  Vizualizează - aplicația deschide pagina Informații contract de muncă în care se poate 

 sau  contractul de muncă adăugat. De asemenea, în această pagină se 

atașează documentele specifice contractului fie prin adăugarea unui document 

( ), fie prin atașarea din bibliotecă ( ). 
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Adăugarea unui nou contract din secțiunea  se realizează prin acționarea 

butonului . 
 

 
Aplicația deschide fereastra pop-up Adaugă contract de muncă în care se completează 

informațiile necesare. Se salvează prin acționarea butonului . 
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Contractul introdus este vizibil în interfață. 

 
 

5.3. Stat 
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În secțiunea  sunt vizibile statele de plată și/ sau statele de subvenții. 
 

 
Adăugarea unui nou stat de plată sau de subvenții se realizează prin acționarea butonului 

. 
Aplicația deschide fereastra Adaugă stat în care se selectează tipul de stat și se completează 
informațiile solicitate. 

Se salvează prin acționarea butonului . 

ATENȚIE!  

În lista persoanelor aferentă statului de plată sunt aduse doar acele persoane pentru care s-a 
asociat  un contract de muncă în secțiunea Documente justificative. 
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Statul adăugat este vizibil în interfață și asupra sa se pot realiza următoarele acțiuni: 

•  Modifică - aplicația deschide fereastra pop-up Modifică stat în care se realizează 

modificările necesare. Se salvează prin acționarea butonului . 

• Șterge - aplicația deschide fereastra pop-up Șterge stat de ... în vederea confirmării 

acțiunii. 
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•  Vizualizează - aplicația deschide pagina Informații stat în care se poate  sau 

 statul adăugat.  
 

 

5.3.1. Adăugare linii stat 

În această pagină se adaugă liniile de stat prin acționarea butonului  din zona de lucru 
Linii stat. 
Aplicația deschide fereastra pop-up Adaugă linie stat în care se completează informațiile 
specifice. În funcție de tipul de tipul de linie selectat, aplicația afișează câmpuri diferite. 

Se salvează prin acționarea butonului . 
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Liniile de stat introduse sunt vizibile în interfață. 
 

 
Asupra liniilor de stat sunt disponibile următoarele acțiuni: 

NOTĂ: 

Nu pot exista linii de tipul Persoană si Centralizator persoane în același stat. 
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•  Șterge - aplicația deschide fereastra pop-up Șterge linie stat în vederea confirmării 
acțiunii. 

 

•  Vizualizează - aplicația afișează pagina Informații linie stat. 

 

5.3.2. Documente plată 
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A) Asociere documente plată 
 
Pentru fiecare linie de stat, în zona de lucru Documente plată se realizează asocierea cu 

documentul de plată adăugat în secțiunea  (vezi secțiunea 3.7 Document 

plată) prin acționarea butonului . 

 
Aplicația deschide fereastra pop-up Asociazǎ documente plată în care se selectează  
documentele de plată. Este permisă selecția multiplă a documentelor. 

Selecția efectuată se salvează prin acționarea butonului . 
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B) Dezasociere documente plată 
În cazul în care asocierea documentelor de plată a fost efectuată în mod eronat, dezasocierea se 

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

dezasocierea și acționarea butonului . 
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5.3.3. Documente atașate 
În zona de lucru Documente atașate se pot atașa documentele justificative fie prin adăugarea 

unui document ( ), fie prin atașarea din bibliotecă ( ). 

 

Fiecare document atașat poate fi descărcat ( ), previzualizat ( ) și/ sau șters ( ). 

5.4. Factură 
 

 

În secțiunea  se adaugă și sunt disponibile facturile aferente cheltuielilor eligibile din 
proiect. 

ATENȚIE!  

Facturile emise de furnizori în baza contractelor/ AA (înregistrate în modulul Achiziții) vor fi 

înregistrate în sistem cu valoarea totală a facturii, ulterior completându-se detaliile aferente 
acesteia precum și selectarea contractului/ AA . 
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Adăugarea unei facturi se realizează prin acționarea butonului  . 

 
Aplicația deschide fereastra pop-up Adaugă factură în care se completează câmpurile solicitate. 



 

 

Versiune manual 1. Versiune aplicație 1  
Manual de utilizare MySMIS2021_FO_Implementare 
Redactat de Direcția de Coordonare SMIS și IT (DCSMISIT)  

Pag. 184 din 223  

 
 

 

Se salvează informațiile introduse prin acționarea butonului . 
Asupra facturilor adăugate se permit următoarele acțiuni: 

•  Modifică - aplicația deschide fereastra pop-up Modifică factură în care se 

realizează modificările necesare. Se salvează prin acționarea butonului . 

 

• Șterge - aplicația deschide fereastra pop-up Șterge factura în vederea confirmării 
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acțiunii. 
 

 

•  Vizualizează - aplicația deschide pagina Informații factură în care se poate 

 sau  factura adăugată. 

De asemenea, în această pagină se adaugă liniile facturii, se realizează asocierea cu documentul 
de plată - dacă este cazul - și se atașează documente. 
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5.4.1. Linii factură 

Liniile unei facturi se introduc prin acționarea butonului . 

 
Aplicația deschide fereastra pop-up Adaugă linie factură în care se completează câmpurile 
solicitate. 
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Se salvează informațiile introduse prin acționarea butonului . 

 
Asupra fiecărei linii din factură introduse se pot efectua următoarele acțiuni: 

•  Modifică - aplicația deschide fereastra pop-up Modifică linie factură în care se 

realizează modificările necesare. Se salvează prin acționarea butonului . 
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• Șterge - aplicația deschide fereastra pop-up Șterge linie factură în vederea confirmării 
acțiunii. 

 

•  Vizualizează - aplicația deschide pagina Linii factură în care vizualizează detaliile 

liniei, se  sau  linia facturii adăugate. 
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5.4.2. Documente plată 
În zona de lucru Documente plată se realizează asocierea/ dezasocierea facturii cu documentul 
de plată introdus la secțiunea 3.7. Document plată (vezi secțiunea 3.7. Document plată). 
 

A) Asociere documente plată  

Asocierea facturii cu documentul de plată se realizează prin acționarea butonului . 
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Aplicația deschide fereastra pop-up Asociazǎ documente plată în care se selectează din lista 
afișată documentul/ documentele necesare. 

 

Se salvează documentele selectate prin acționarea butonului . 
 

B) Dezasociere documente plată 
În cazul în care asocierea documentelor de plată a fost efectuată în mod eronat, dezasocierea se 
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poate realiza prin selectarea ( ) documentului/ documentelor pentru care se dorește 

dezasocierea și acționarea butonului . 

 

5.4.3. Documente atașate 

În pagina de detalii a fiecărei facturi, în zona de lucru Documente atașate se pot atașa 

documentele justificative fie prin adăugarea unui document ( ), fie prin atașarea 

din bibliotecă ( ). 
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Fiecare document atașat poate fi descărcat ( ), previzualizat într-un tab nou ( ) și/ sau șters 

( ). 

 
 

5.5. Ordin de deplasare 
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În secțiunea  se adaugă și sunt disponibile ordinele de deplasare care fac 
obiectul cheltuielilor eligibile din proiect. 

Adăugarea unui ordin de deplasare de realizează prin acționarea butonului  . 

 
Aplicația deschide fereastra pop-up Adaugă ordin de deplasare în care se completează câmpurile 
solicitate. 
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Se salvează informațiile introduse prin acționarea butonului . 
Asupra ordinelor de deplasare adăugate se permit următoarele acțiuni: 

•  Modifică - aplicația deschide fereastra pop-up Modifică ordinul de deplasare  în 
care se realizează modificările necesare. Se salvează prin acționarea butonului 

. 

 

• Șterge - aplicația deschide fereastra pop-up Șterge ordin de deplasare în vederea 
confirmării acțiunii. 
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•  Vizualizează - aplicația deschide pagina Informații ordin de deplasare în care se 

poate  sau  ordinul de deplasare adăugat. 
De asemenea, în această pagină se adaugă liniile ordinului de plată, se realizează asocierea cu 
documentul de plată - dacă este cazul - și se atașează documente. 

 

5.5.1. Linii ordin de deplasare 
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Liniile unui ordin de deplasare se introduc prin acționarea butonului . 

 
Aplicația deschide fereastra pop-up Adaugă linie ordin de deplasare în care se completează 
câmpurile solicitate. 

 

Se salvează informațiile introduse prin acționarea butonului . 
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Asupra fiecărei linii din ordinul de plată introduse se pot efectua următoarele acțiuni: 

•  Modifică - aplicația deschide fereastra pop-up Modifică linie ordin deplasare în care 

se realizează modificările necesare. Se salvează prin acționarea butonului . 

 

• Șterge - aplicația deschide fereastra pop-up Șterge linie ordin de deplasare în 

vederea confirmării acțiunii. 
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•  Vizualizează - aplicația deschide pagina Linii ordin de deplasare în care 

vizualizează detaliile liniei, se  sau  linia ordinului de deplasare 
adăugate. 

 

5.5.2. Documente plată 
În zona de lucru Documente plată se realizează asocierea/ dezasocierea ordinului de deplasare 
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cu documentul de plată introdus la secțiunea 3.7. Document plată (vezi secțiunea 3.7. Document 
plată). 
 

A) Asociere documente plată  
Asocierea ordinului de deplasare cu documentul de plată se realizează prin acționarea butonului 

. 

 
Aplicația deschide fereastra pop-up Asociazǎ documente plată în care se selectează din lista 
afișată documentul/ documentele necesare. 



 

 

Versiune manual 1. Versiune aplicație 1  
Manual de utilizare MySMIS2021_FO_Implementare 
Redactat de Direcția de Coordonare SMIS și IT (DCSMISIT)  

Pag. 200 din 223  

 
 

 

Se salvează documentele selectate prin acționarea butonului . 

 

Prin accesarea detaliilor documentului de plată ( ), aplicația afișează informațiile documentului 
de plată din secțiunea Document plată (vezi secțiunea 3.7. Document plată). 
 

B) Dezasociere documente plată 
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În cazul în care asocierea documentelor de plată a fost efectuată în mod eronat, dezasocierea se 

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

dezasocierea și acționarea butonului . 

 

5.5.3. Documente atașate 

În pagina de detalii a fiecărui ordin de deplasare, în zona de lucru Documente atașate se pot 

atașa documentele justificative fie prin adăugarea unui document ( ), fie prin 

atașarea din bibliotecă ( ). 
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Fiecare document atașat poate fi descărcat ( ), previzualizat într-un tab nou ( ) și/ sau șters 

( ). 
 

5.6. Altă cheltuială / Cost simplificat 

În secțiunea  se adaugă și sunt disponibile alte cheltuieli/ costuri 
simplificate. 
 

Adăugarea unei cheltuieli / cost simplificat se realizează prin acționarea butonului  . 
 



 

 

Versiune manual 1. Versiune aplicație 1  
Manual de utilizare MySMIS2021_FO_Implementare 
Redactat de Direcția de Coordonare SMIS și IT (DCSMISIT)  

Pag. 203 din 223  

 
 

 
Aplicația deschide fereastra pop-up Adaugă cheltuială / cost simplificat în care se completează 
câmpurile solicitate.  

 

Se salvează informațiile introduse prin acționarea butonului . 
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Cheltuielile/ costurile simplificate adăugate sunt vizibile în interfață, iar asupra lor sunt disponibile 
următoarele acțiuni: 

•  Modifică - aplicația deschide fereastra pop-up Modifică cheltuială / cost suplimentar 

în care se realizează modificările necesare. Se salvează prin acționarea butonului 

. 
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• Șterge - aplicația deschide fereastra pop-up Șterge altă cheltuialǎ / cost suplimentar  
în vederea confirmării acțiunii. 

 

•  Vizualizează - aplicația deschide pagina Informații documente plată în care se poate 

 sau  documentul de plată adăugat. 
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5.6.1. Linii cheltuialǎ / cost simplificat 

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

 
Aplicația deschide fereastra pop-up Adaugă linie cheltuialǎ / cost simplificat în care se 
completează câmpurile solicitate. 

 

Se salvează informațiile introduse prin acționarea butonului . 
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Asupra liniei de cheltuială/ cost simplificat introduse se pot efectua următoarele acțiuni: 

•  Modifică - aplicația deschide fereastra pop-up Modifică linie cheltuialǎ / cost 

simplificat în care se realizează modificările necesare. Se salvează prin acționarea 

butonului . 

 

• Șterge - aplicația deschide fereastra pop-up Șterge linie altă cheltuială/ cost 
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simplificat în vederea confirmării acțiunii. 
 

 

5.6.2. Documente plată 
În zona de lucru Documente plată se realizează asocierea/ dezasocierea cheltuielii/ costului 
simplificat cu documentul de plată introdus la secțiunea 3.7. Document plată (vezi secțiunea 3.7. 
Document plată). 
 

A) Asociere documente plată  
Asocierea cheltuielii/ costului simplificat cu documentul de plată se realizează prin acționarea 

butonului . 
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Aplicația deschide fereastra pop-up Asociazǎ documente plată în care se selectează din lista 
afișată documentul/ documentele necesare. 

 

Se salvează documentele selectate prin acționarea butonului . 
 

B) Dezasociere documente plată 
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În cazul în care asocierea documentelor de plată a fost efectuată în mod eronat, dezasocierea se 

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

dezasocierea și acționarea butonului . 

 

5.6.3. Documente atașate 

În pagina de detalii a fiecărei linii de cheltuialǎ / cost simplificat, în zona de lucru Documente 

atașate se pot atașa documentele justificative fie prin adăugarea unui document 

( ), fie prin atașarea din bibliotecă ( ). 
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Fiecare document atașat poate fi descărcat ( ), previzualizat într-un tab nou ( ) și/ sau șters 

( ). 
 

5.7. Document plată 

În secțiunea  se adaugă și sunt disponibile documentele de plată specifice. 
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Adăugarea unui document de plată se realizează prin acționarea butonului  . 

Aplicația deschide fereastra pop-up Adaugă document plată în care se completează câmpurile 

solicitate. Se salvează informațiile introduse prin acționarea butonului . 
 

 
Documentele de plată introduse sunt vizibile în interfață, iar asupra lor sunt disponibile 
următoarele acțiuni: 
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•  Modifică - aplicația deschide fereastra pop-up Modifică document plată în care se 

realizează modificările necesare. Se salvează prin acționarea butonului . 

 

• Șterge - aplicația deschide fereastra pop-up Șterge document plată în vederea 
confirmării acțiunii. 
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•  Vizualizează - aplicația deschide pagina Informații documente plată în care se poate 

 sau  documentul de plată adăugat. 
 

5.7.1. Documente justificative asociate documentului de plată 
În pagina de detalii a fiecărui document de plată este vizibilă zona Documente justificative 

asociate documentului de plată în care se regăsesc documentele justificative asciate 
documentului de plată adăugat. 

 

5.7.2. Dovezi plată 
În pagina de detalii a fiecărui document de plată este vizibilă zona Dovezi plată în care se 
regăsesc dovezile de plată (vezi secțiunea 3.8. Dovadă plată) asociate documentului de plată 
adăugat. 
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5.7.3. Documente atașate 
În pagina de detalii a fiecărui document de plată în zona de lucru Documente atașate se pot atașa 

documentele justificative fie prin adăugarea unui document ( ), fie prin atașarea 

din bibliotecă ( ). 

 

Fiecare document atașat poate fi descărcat ( ), previzualizat într-un tab nou ( ) și/ sau șters 
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( ). 
 

5.8. Dovadă plată 

În secțiunea  se adaugă și sunt disponibile dovezile de plată specifice. 

Adăugarea unei dovezi de plată se realizează prin acționarea butonului  . 
Aplicația deschide fereastra pop-up Adaugă document plată în care se completează câmpurile 
solicitate. 
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Se salvează informațiile introduse prin acționarea butonului  . 

Asupra fiecărei dovezi de plată introduse sunt disponibile următoarele acțiuni: 

•  Modifică - aplicația deschide fereastra pop-up Modifică dovadă de plată în care se 

realizează modificările necesare. Se salvează prin acționarea butonului . 

 



 

 

Versiune manual 1. Versiune aplicație 1  
Manual de utilizare MySMIS2021_FO_Implementare 
Redactat de Direcția de Coordonare SMIS și IT (DCSMISIT)  

Pag. 218 din 223  

 
 

• Șterge - aplicația deschide fereastra pop-up Șterge dovadă de plată în vederea 
confirmării acțiunii. 

 

•  Vizualizează - aplicația deschide pagina Informații dovadă de plată în care se poate 

 sau  dovada de plată adăugată. 
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5.8.1. Documente plată 
În pagina de detalii a fiecărei dovezi de plată este vizibilă zona Documente plată în care se 
realizează asocierea dovezii plății cu documentele de plată adăugate anterior (vezi secțiunea 5.7. 
Document plată) . 

 

A) Asociere documente plată 

Asocierea se realizează prin acționarea butonului . 
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Aplicați deschide fereastra pop-up Asociazǎ documente plată în care se selectează 
documentele necesare. Este permisă selecția multiplă a documentelor. 

Selecția efectuată se salvează prin acționarea butonului . 
 

 

 

Acțiunea disponibilă pentru fiecare document de plată asociat este cea de Vizualizare ( ). 
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Prin acționarea butonului , aplicația afișează pagina Informații documente plată din 
secțiunea 3.7. Document plată (vezi secțiunea 3.7. Document plată).  
 

 

B) Dezasociere documente plată 
În cazul în care asocierea documentelor de plată a fost efectuată în mod eronat, dezasocierea se 
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poate realiza prin selectarea ( ) documentului/ documentelor pentru care se dorește 

dezasocierea și acționarea butonului . 

 

Aplicația afișează o fereastră pop-up pentru confirmarea acțiunii ( ). 
 

 

5.8.2. Documente atașate 
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În zona de lucru Documente atașate se pot atașa documentele justificative fie prin adăugarea 

unui document ( ), fie prin atașarea din bibliotecă ( ). 

Fiecare document atașat poate fi descărcat ( ), previzualizat într-un tab nou ( ) și/ sau șters 

( ). 
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