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EVIDENTA MODIFICARILOR

Nr. crt. | Versiune Data Descriere modificare
manual modificare
1 1 februarie 2024 Constituire manual
2 2 februarie 2024 Actualizare atentionari/ note
3 3 iulie 2024 Actualizare functionalitati, actualizare imagini, introducere
sectiune Beneficiar real
4 4 martie 2025 Revizuire capitol Infroducere, revizuiri si clarificari ale

textelor explicative, actualizare interfete;

Restructurarea textului pe fluxuri ale procesului de
introducere in aplicatie a dosarului achizitiei, precum si
redenumirea corespunzatoare a capitolelor  si
subcapitolelor.

Repozitionare sigla MySMIS2021.
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1. INTRODUCERE

MySMIS2021/SMIS2021+ este sistemul informatic unitar dezvoltat pentru administrarea asistentei
financiare nerambursabile aferente perioadei de programare 2021-2027, aflat in responsabilitatea
Ministerului Investitiilor si Proiectelor Europene. Acest sistem este conceput pe baza principiului
interoperabilitatii cu alte platforme informatice si ofera in permanenta informatii operative la nivel
general, precum si rapoarte detaliate si personalizate, in functie de cerintele utilizatorilor.

Pe de o parte, sistemul asigura o gestionare integrata si un control riguros din partea structurilor
responsabile, precum autoritatle de management ale programelor, organismele intermediare,
Autoritatea de certificare si plata si Autoritatea de audit, pe intregul parcurs al procesului de finantare.
Acest proces include toate etapele esentiale: de la definirea si lansarea apelurilor de proiecte, la
verificarea si autorizarea cererilor de finantare, continudnd cu evaluarea, urmarirea contractarii Si
implementarii proiectelor finantate, precum si realizarea raportarilor.

lar pe de alta parte, faciliteaza beneficiarilor depunerea si gestionarea digitala a cererilor de finantare,
precum si monitorizarea transparenta a progresului proiectelor, eliminand necesitatea documentelor
tiparite si reducand timpul necesar proceselor administrative. Totodatd, platforma asigura o
comunicare directa si securizata cu autoritatile, simplificdnd schimbul de informatii si raspunsul la
solicitarile legate de proiecte, ceea ce contribuie la o gestionare mai eficienta a fondurilor europene.

Pentru  accesarea  aplicatiei MySMIS2021 Front Office se utilizeazda adresa
https://mysmis2021.gov.ro.

NOTA:

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

1.1 Scopul manualului

Manualul se adreseaza beneficiarilor, avand ca scop principal sprijinirea acestora in aplicarea
corectd si eficientd a functionalitatilor, inclusiv pasii necesari pentru initierea, completarea,
transmiterea si actualizarea dosarelor de achizitii direct din interfata aplicatiei. De asemenea, clarifica
modul de utilizare a instrumentelor specifice modulului, precum Tincarcarea documentatiilor,
completarea informatiilor obligatorii, gestionarea solicitarilor de clarificare si procesarea deciziilor
privind validarea sau respingerea dosarelor.
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https://mysmis2021.gov.ro/

1.2 Accesarea modulului

Dupa autentificarea in MySMIS2021 Front Office (FO), in pagina principala a aplicatiei utilizatorul

acceseaza modulul prin actionarea butonului Achizitii

Xxxxxxx Yyyyyyyyy

J

Aplicatia deschide pagina Dosare achizitie 8

introduse.

Dosare achizitii

in care sunt afisate dosarele de achizitie

O
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2. DOSARUL DE ACHIZITIE

Atentionari importante privind dosarul de achizitie:

o Fiecare partener trebuie sa isi introduca si sa transmita spre verificare propriile dosare de
achizitii din contul sau. Liderul nu poate introduce achizitiile partenerilor din propriul cont.
in modulul Implementare, la crearea unei cereri de plata sau rambursare, nu pot fi solicitate
cheltuieli aferente unui contract de achizitie care nu a fost introdus si transmis din contul
partenerului pentru care se solicita plata. Sistemul recunoaste si preia doar achizitiile
inregistrate in contul fiecarui partener.

Exemplu: daca liderul introduce in contul sGu un dosar de achizitie apartinand unui partener,
acel contract nu va putea fi selectat in cererea de platd/rambursare a partenerului, deoarece
nu apare in contul acestuia.

e Pentru ca cheltuielile aferente unei achizitii sa poata fi incluse intr-o cerere de plata sau de
rambursare, este obligatoriu ca dosarul achizitiei sa fie transmis spre verificare.
Transmiterea dosarului este suficienta in aceasta etapa, indiferent daca procesul de
verificare de catre autoritatea de verificare a fost efectuat sau nu.

o Aplicatia MySMIS2021 BO importa automat si le afiseaza in sectiunea Contracte de achizitie
semnate din sub-meniul Raport de progres (modulul Implementare) toate contractele de
achizitie si eventualele acte aditionale care au fost introduse in dosarul achizitiei transmis
din FO. Achizitiile incluse doar in Planul de Achizitii al proiectului nu sunt preluate automat
in acest raport.

2.1 Adaugarea dosarului

Un dosar de achizitie poate fi adaugat atat de reprezentantul legal/imputernicit, cat si de un utilizator
inrolat.

Pentru introducerea unui dosar, utilizatorul actioneaza butonul Adaugéa B3 Aplicatia deschide
fereastra pop-up Adaugé dosar, in care se completeaza cel putin cdmpurile obligatorii (marcate cu

asterisc *). Informatiile introduse se salveaza prin actionarea butonului Adaugéa din pop-up.
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Dosarul este vizibil in lista dosarelor de achizitie.

2.2 Completarea informatiilor dosarului de achizitie

Pentru introducerea informatiilor din dosarul de achizitie se actioneaza butonul Vizualizeaza &3 din
coloana Actiuni a listei Dosare achizitii.

Aplicatia afiseaza in partea din stanga a ecranului principal meniul dosarului de achizitie care contine
sub-meniurile Publicare, Evaluare oferte, Contract si Transmitere dosar.

Pagina principala a ecranului cuprinde: zona cu informatii generale despre dosarul de achizitie (O]
(aflat pana dupa transmitere in starea de Draft ) Si zona de lucru Publicare, destinata
introducerii datelor specifice etapei de publicare a dosarului de achizitie.

( N E
N J
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Din zona de informatii generale se poate modifica doar numele dosarului introdus si se poate
completa (optional) descrierea succinta a achizitiei, prin actionarea butonului Modific |4 vosics |

Aplicatia deschide pop-up-ul Modificad dosar. Dupa efectuarea modificarilor si completarea descrierii,
informatia se salveaza prin actionarea butonului Modificé din pop-up.

I

Tot in zona de informatii generale a dosarului de achizitie se gaseste butonul Sincronizeaza
autoritatea contractanta , care, prin actionare, actualizeaza informatiile din
dosarul de achizitie in situatia modificarii datelor de identificare ale entitatii juridice.

Stergerea unui dosar de achizitie introdus se poate face tot din zona de informatii generale in care
este disponibil butonul Sterge , accesibil exclusiv reprezentantului legal al beneficiarului.

2.2.1 Publicare
in zona de lucru Publicare se introduc informatiile specifice etapei de publicare a dosarului de
achizitie. Se actioneaza butonul Modificd & wosits |
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Aplicatia afiseaza pop-up-ul Modifica informatii publicare in care beneficiarul completeaza campurile
afisate (cele obligatorii sunt marcate cu asterisc *) si salveaza prin actionarea butonului Modifica

, care devine activ dupa completarea informatiilor obligatorii.

)

Dupa salvare, zona de lucru Publicare este populata cu informatiile introduse, care pot fi corectate
sau completate in cazul unor erori sau omisiuni, prin actionarea butonului Modifica .

Aplicatia afiseaza simultan o noué zona de lucru in care pot fi incarcate documente, fie din biblioteca
de documente (buton Ataseaz& documente din biblioteca ), fie documente noi

(buton Adauga document nou ), ca de exemplu erate, specificatii tehnice, referat de
necesitate, strategia de contractare etc.
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Pentru atasarea documentele noi, se selecteaza tipul documentului si apoi se incarca. Documentele
incarcate trebuie sa fie semnate electronic.
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]

In ambele pop-up-uri salvarea incarcérii se face prin actionarea butonului Incarca .

Documentele incarcate sunt afisate in lista Documente atagate si pot fi descarcate (buton Descarca
&), previzualizate (buton Previzualizeaza #3) sau sterse (buton Sterge ™).

)

NOTA:
Atasarea documentelor este obligatorie pentru validarea dosarului (a se vedea
subcapitolul 2.2.5.1 Validare).

Zona de informatii generale a dosarului de achizitii se poate ascunde, cu exceptia titlului dosarului si

A inchide

butoanelor, prin actionarea butonului inchide , astfel incéat interfata sectiunii curente sa fie

mai vizibila.
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>

2.2.2 Loturi

Introducerea loturilor consta in completarea si salvarea informatiilor specifice fiecarui lot care face
obiectul dosarului de achizitie.

NOTA:
Pentru un dosar de achizitie este obligatorie introducerea a minimum un lot.

La accesarea functiei Loturi “ “*" aplicatia deschide zona de lucru Loturi.

)

- )

Adaugarea unui lot se realizeaza prin actionarea butonului Adaugéa [ © <o § Aplicatia deschide
fereastra pop-up Adaugé lot in care se introduc informatiile lotului.
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—

n situatia Tn care comisia de evaluare nu a fost constituitd la momentul introducerii lotului, aceasta
va fi introdusa ulterior in sectiunea Comisii evaluare a sub-meniului Evaluare oferte.

Datele si informatiile se salveaza prin actionarea butonului Adaugéa din pop-up, iar lotul
adaugat este afisat de aplicatie in lista Loturi.

-
)

Pentru fiecare lot introdus aplicatia permite, din coloana Actiuni, deschiderea paginii de detalii prin
actionarea butonului Vizualizeaza a9, stergerea lotului prin actionarea butonului Sterge W sau
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editarea informatiilor din fereastra pop-up in care au fost initial introduse, prin actionarea butonului
Modifica 4.
2.2.2.1 Detalii lot

Prin actionarea butonului Vizualizeaza “D, aplicatia afiseaza in zona din stanga ecranului principal
meniul Lot si deschide simultan Tn ecranul principal zona de lucru Detalii lot.

- ]

In aceasta sectiune sunt afisate informatiile introduse anterior in fereastra pop-up deschisa la
adaugarea lotului, informatii care pot fi editate pentru modificari prin actionarea butonului Modifica

EEEIA . pentru stergerea lotului se actioneaza butonul Sterge , i se confirma in pop-up-ul
Sterge lot.

2.2.2.2 Coduri CPV aditionale

Sectiunea Coduri CPV aditionale se utilizeaza pentru adaugarea, daca este cazul, a

codurilor aditionale pentru lotul introdus, prin actionarea butonului Adaugéa .

C—/— )
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Aplicatia deschide pop-up-ul Adaugé coduri CPV pe lot in care se selecteaza codurile CPV aditionale
din lista predefinita. Se pot selecta unul sau mai multe coduri CPV.

)

Salvarea informatiilor se realizeaza prin actionarea butonului Adauga din pop-up, iar codurile
adaugate sunt afisate in zona de lucru Coduri CPV aditionale.

Pentru eliminarea unuia sau tuturor codurilor CPV se utilizeaz& butonul Sterge , dupa ce in
prealabil a fost selectat codul CPV care se doreste a fi sters si pot fi adaugate altele, prin actionarea

butonului Adaugéa [ © cion

2.2.2.3 Contestatii

Sub-meniul Contestatii se utilizeaza pentru introducerea in dosarul de achizitie a contestatiilor primite
de autoritatea contractanta pe parcursul procesului de achizitie, fie la documentatia achizitiei, fie la
rezultatele evaluarii.
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2.2.2.3.1 Contestatii/Notificari la documentatie

In functia Contestatii/Notificdri la documentatie se introduc eventualele
contestatii si/sau notificari la documentatia lotului. Adaugarea se realizeaza prin actionarea butonului

)

Aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugé contestatie/notificare in care se completeaza detaliile
contestatiei/notificarii, cdmpurile cu asterisc fiind obligatorii.

)

Salvarea informatiilor introduse se realizeaza prin actionarea butonului Adaugéa din pop-up.

Informatiile introduse sunt afisate de aplicatie in lista Contestatii/ Notificari la documentatie.
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)

Contestatia/notificarea la documentatie introdusa poate fi editata pentru modificari prin actionarea

butonului Modificd 4 sau poate fi stearsa prin actionarea butonului Sterge 0] si confirmarea acestei
actiuni Tn pop-up-ul Sterge contestatie.

La actionarea butonului Vizualizeazéa a3, aplicatia deschide zona de lucru Contestatie la
documentatie, in care utilizatorul poate vizualiza detaliile introduse, le poate modifica (buton Modifica

) sau sterge (buton Sterge ).

De asemenea, afiseaza zona de lucru Documente atagate pentru incarcarea de documente, fie din

bibliotecd de documente (buton Ataseazd documente din biblioteca ), fie
documente noi (buton Adauga document nou ).
( J J
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_—

ATENTIE!

in cazul adaugarii de informatii in sectiunea Contestatii/Notificéri la documentatie, este obligatorie
atasarea de documente.

Documentele incarcate sunt afisate in lista Documente atagate si pot fi descarcate (buton Descarca
&), previzualizate (buton Previzualizeaza #1) sau sterse (buton Sterge @),
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2.2.2.3.2 Contestatii la rezultatul evaluarii
Contestatiile referitoare la rezultatul evaluarii ofertelor primite in cadrul procedurii se introduc in

functia dedicata, Contestatii la rezultatele evaluérii , prin actionarea butonului
Adauga din zona de lucru Contestatii la rezultatul evaluérii.

> -

Aplicatia deschide pop-up-ul Adaugé contestatie/notificare in care se introduc detaliile contestatiei la

rezultatul evaluarii.

_—

Salvarea informatiilor introduse se realizeaza prin actionarea butonului Adaugéa din pop-up.

Dupa salvare, aplicatia afiseaza informatiile introduse in lista Contestatii la rezultatul evaluarii.

>
—

Contestatia la rezultatul evaluarii introdusa poate fi editata pentru modificari prin actionarea butonului
Modifica 4 sau poate fi stearsa prin actionarea butonului Sterge 0} si confirmarea acestei actiuni in
pop-up-ul Sterge contestatie.

La actionarea butonului Vizualizeaza 9, aplicatia afiseaza zona de lucru Documente atasate pentru
incarcarea de documente, fie din biblioteca de documente (buton Ataseazé documente din biblioteca

), fie documente noi (buton Adauga document nou ).
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Pentru atasarea documentelor se procedeaza la fel ca la adaugarea documentelor pentru
contestatii/notificari la documentatie.

Documentele incarcate sunt afisate in lista Documente atagate si pot fi descarcate (buton Descarca
&), previzualizate (buton Previzualizeazé 21) sau sterse (buton Sterge @),

ATENTIE!

In cazul adaugarii de informatii in sectiunea Contestatii la rezultatele evaludrii, este obligatorie
atasarea de documente.

2.2.2.4 Relationari pentru lot

Sub-meniul Relationdri din meniul Lot, permite gestionarea si vizualizarea legaturilor dintre lotul
introdus si elementele asociate acestuia: ofertele, ofertantii si contractele de achizitie. Singura functie
editabild din acest sub-meniu este Oferte.

2.2.2.4.1 Relationarea lot - oferte

La actionarea functiei Oferte , aplicatia deschide zona de lucru Oferte per lot, in care se
regasesc numai ofertele depuse pentru respectivul lot, introduse in aplicatie din functia Oferte a sub-
meniului Evaluare oferte (vezi subcapitolul 2.2.3.6 Oferte).

O
)

Prin actionarea butonului Vizualizeaza @ din coloana Actiuni, aplicatia afiseaza zona de lucru Detalii
oferta din functia Oferte a sub-meniului Evaluare oferte, in care pot fi efectuate modificari cu exceptia

numarului lotului si denumirii ofertantului (buton Modifica ), sau poate fi stearsa (buton Sterge
@ sterse \)_
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]

De asemenea, daca este necesar, pot fi adaugate documente din biblioteca sau documente noi, prin
actionarea butoanelor corespunzatoare din zona de lucru Documente atagate.
2.2.2.4.2 Relationarea lot - ofertanti

La actionarea functiei Ofertanti aplicatia afiseaza lista ofertantilor pentru respectivul lot,
introdusi din functia Oferte a sub-meniului Evaluare oferte (vezi subcapitolul 2.2.3.3 Ofertanty).

_—

Prin actionarea butonului Detalii ofertant 83 din coloana Actiuni, aplicatia afiseaza zonele de lucru ale
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functiei Detalii din sub-meniul Ofertant, in care se pot face modificari, prin actionarea butonului

Modifics LD

-

La actionarea butonului, aplicatia deschide pop-up-ul Modifica ofertant in care se pot face modificari
ale informatiilor introduse initial in sectiunea Ofertanti din sub-meniul Evaluare oferte. Salvarea se

face prin actionarea butonului Modifica din pop-up.
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In pop-up mai exista, pentru fiecare ofertant, asociat sau subcontractor un link care face legatura cu
sectiunea Operatori economici din sub-meniul Evaluare oferte (vezi ... ).

Modificarile efectuate sunt afisate in zona de lucru Informatii ofertant.

>

Meniul Ofertant contine la randul lui relationari cu sectiunile Oferte si Contracte, precum si o sectiune

pentru atasarea de documente

ATENTIE!

Aceasta sectiune se completeaza dupa ce au fost introdusi toti ofertantii si au fost asociate ofertele
acestora loturilor, in sectiunea Ofertanti a sub-meniului Evaluare oferte.

2.2.2.4.3 Relationarea lot - contracte

Relationarea cu contractele de achizitie se face prin actionarea butonului Contracte a
sub-meniului. Aplicatia deschide in ecranul principal lista Contracte per lot in care sunt afisate
contractele introduse (vezi subcapitolul 2.2.4 Contract), inclusiv detaliile (numar, cod, denumire, tip,

valori etc.).

)
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Detaliile contractului asociat lotului sunt afisate prin actionarea butonului Vizualizeazéa 4] din coloana
Actiuni. Simultan, aplicatia deschide Tn partea stanga a ecranului sub-meniul Contract.

)

Daca este cazul, detalile contractului introdus pot fi modificate prin actionarea butonului Modifica

Daca tabelul Contracte per lot nu contine inregistrari, se actioneaza butonul Mergi la contracte

. Aplicatia deschide sectiunea Contracte a sub-meniului Contract si se
urmeaza pasii pentru adaugarea contractului (vezi subcapitolul 2.2.4 Contract).

—J

2.2.2.4.4 Atasamente pe lot

in sectiunea a sub-meniului Atasamente se incarca specificatiile tehnice, caietul de

sarcini sau orice alte documente relevante pentru achizitie.
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Aplicatia permite atasarea de documente din biblioteca prin actionarea butonului Ataseazéa
documente din biblioteca si/ sau documente noi cu ajutorul butonului Adaugé
document nou

—J

Din coloana Actiuni, documentele atasate pot fi descarcate (buton Descarcd ), previzualizate
(buton Previzualizeaza 9) si/ sau sterse (buton Sterge TEI)_

2.2.3 Evaluarea ofertelor

Sub-meniul Evaluare oferte permite introducerea in aplicatie a informatiilor referitoare la operatorii
economici, comisiile de evaluare, ofertantii, ofertele si documentele aferente evaluarii din procesul
de achizitie.

2.2.3.1 Operatori economici

Pentru introducerea tuturor operatorilor economici care au depus oferte, indiferent de loturi,
utilizatorul acceseaza sectiunea Operatori economici a sub-meniului si actioneaza butonul Adaugé
din zona de lucru Operatori economici, afisata in ecranul principal.
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Aplicatia deschide pop-up-ul Adaugéd operator economic, in care se introduc datele de identificare
ale operatorului economic (caAmpurile obligatorii de completat sunt marcate cu asterisc).

XXXXXXX

.

Informatiile se salveaza prin actionarea butonului Adaugé din pop-up. Dupa salvare, operatorii
economici introdusi sunt afisati in lista Operatori economici.
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22272777

YYYYYYY

XXX

Pentru fiecare operator introdus aplicatia permite, din coloana Actiuni, deschiderea paginii de detalii
Informatii operator economic, prin actionarea butonului Vizualizeazd , stergerea operatorului prin
actionarea butonului Sterge  sau editarea informatiilor din fereastra pop-up in care au fost initial
introduse, prin actionarea butonului Modifica
Modificarile informatiilor introduse pentru un operator economic sau stergerea informatiilor se pot
face si din zona de lucru Informatii operator economic prin actionarea butonului Modifica ,
respectiv Sterge
Simultan cu afisarea informatiilor detaliate despre operatorul economic, aplicatia deschide Tn zona
din stdnga ecranului sub-meniul Operator economic, care cuprinde sectiuni diferite in functie de
statutul juridic al operatorului economic.

A. Pentru entitatea de drept public, institutia financiara internationala si organizatia
sindicala si patronala sub-meniul contine numai relationarea cu sectiunea Ofertanti

> o
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B. Pentru entitatea de drept privat (ONG, Asociatie) sub-meniul contine sectiunile Beneficiar
real , Consiliu director si Membru fondator si relationarea cu
sectiunea Ofertanti

B.1 Introducerea informatiilor privind beneficiarii reali se face prin accesarea sectiunii
Beneficiar real. Aplicatia afiseaza zona de lucru Beneficiar real si butonul Adauga [ © o0 |

)

D o

La actionarea butonului, aplicatia deschide pop-up-ul Adaugé beneficiar real, in care se completeaza
datele solicitate si se salveaza prin actionarea butonului Adauga.

)

Datele introduse sunt afisate in lista Beneficiari reali si pot fi modificate sau sterse actionand
butoanele corespunzatoare din coloana Actiuni si salvarea in pop-up-urile de modificare/stergere.
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)

B.2 Introducerea informatiilor privind membrii Consiliului director al organizatiei/fundatiei se

face prin accesarea sectiunii Consiliu director si actionarea butonului Adaugéa
din zona de lucru Membri consiliu director.

[

> —
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Aplicatia deschide pop-up-ul Adaugad membru consiliu director. Se completeaza datele solicitate si
se salveaza prin actionarea butonului Adauga [ © o

)

Datele introduse sunt afisate in lista Membri consiliu director si pot fi modificate sau sterse actionand
butoanele corespunzatoare din coloana Actiuni si salvarea in pop-up-urile de modificare/stergere.

)
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B.3 Introducerea informatiilor privind membrii fondatori al organizatiei/fundatiei se face prin

accesarea sectiunii Membru fondator si actionarea butonului Adauga din zona
de lucru Membri fondatori.

D, —

Aplicatia deschide pop-up-ul Adaugd membru fondator. Se completeaza datele solicitate si se
salveaza prin actionarea butonului Adaugéa .

)

Datele introduse sunt afisate in lista Membri fondatori si pot fi modificate sau sterse actionand
butoanele corespunzatoare din coloana Actiuni si salvarea in pop-up-urile de modificare/stergere.

)
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)

C. Pentru entitatea comerciala, entitatea transnationala, persoana fizica sub-meniul contine
sectiunea Beneficiar real si relationarea cu sectiunea Ofertanti

Introducerea informatiilor privind beneficiarii reali se face prin accesarea sectiunii Beneficiar real.

Aplicatia afiseaza zona de lucru Beneficiar real si butonul Adaugéa BB continuarea introducerii
este identica cu cea pentru beneficiarii reali ai entitatii de drept privat (ONG, Asociatie) de mai sus
(vezi punctul A.).

NOTA:

n situatia Tn care, la ad3dugarea unui operator economic, a fost selectat eronat tipul
entitatii juridice din nomenclatorul afisat (entitate de drept public/entitate de drept privat
- ONG sau asociatie -, entitate comerciala, entitate transnationald/ persoana fizica) si au
fost completate sectiunile Beneficiar real si/sau Consiliu director si/sau Membru fondator,
dupd caz, pentru modificarea tipului entitatii juridice este necesara stergerea
informatiilor din sectiunile respective (Beneficiar real si/sau Consiliu director si/sau
Membru fondator, dupa caz).

2.2.3.2 Comisii de evaluare

Pentru introducerea datelor referitoare la comisiile de evaluare a ofertelor de achizitie se acceseaza

sectiunea Comisii evaluare in sub-meniul din stdnga paginii si se actioneaza butonul
Adaugéa din zona de lucru Comisii evaluare, afisata in ecranul principal.
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Aplicatia deschide pop-up-ul Adauga comisie, in care se introduce titlul comisiei.

Informatia introduséa este afisata de aplicatie in lista Comisii evaluare si poate fi modificata (buton
Modifica [Z) sau poate fi stearsa (buton Sterge W) din coloana Actiuni.

Pentru adaugarea membrilor si asocierea comisiei cu lotul de evaluat, se actioneaza butonul
Vizualizeaz& 4 din aceeasi coloana. Aplicatia afiseaza in stanga paginii sub-meniul Comisie, iar in
zona principala detalile Comisie evaluare cu butoane pentru modificare si stergere

D [ )

—3

Pentru introducerea componentei comisiei se acceseaza sectiunea Membri comisie siin

zona de lucru Membri comisie, se actioneaza butonul Adaugéa .
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— —

Aplicatia deschide pop-up-ul Adaugd membru comisie evaluare in care se introduc datele de
identificare a persoanei. Se salveaza prin actionarea butonului Adaugéa din pop-up.

)

Membrii comisiei apar pe pagina principala in lista Membri comisie si pot fi facute modificari (buton
Modifica ) sau pot fi eliminati (buton Sterge ).

Asocierea lotului de evaluat cu comisia se face cu ajutorul sectiunii Loturi din sub-meniul Relationéri.

- )
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In zona de lucru Loturi se actioneaza butonul Asociazéa . Aplicatia deschide pop-up-ul
Asociaza loturi pe comisie in care se selecteaza lotul sau loturile atribuite comisiei de evaluare a

ofertelor si se salveaza prin actionarea butonului Adaugéa .

)

Lotul atribuit este afisat in lista Loturi.

In cazul asocierii gresite a lotului la o comisie, aplicatia permite dezasocierea. Se selecteaza
respectivul lot din prima coloana a listei.

- )

Aplicatia activeaza butonul Dezasociaza care, prin actionare, deschide pop-up-ul de
confirmare a dezasocierii.

)

Dupa confirmare, lotul nu mai este asociat comisiei si este eliminat din lista.

2.2.3.3 Ofertanti

Pentru introducerea datelor referitoare la ofertanti se acceseaza sectiunea Ofertanti in sub-

meniul din stanga paginii Si se actioneaza butonul Adauga din zona de lucru Ofertanti, afisata
in ecranul principal.
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Aplicatia afiseaza pop-up-ul Adaugé ofertant in care utilizatorul completeaza campurile de date in
conformitate cu statusul operatorilor economici in cadrul ofertei depuse.

In cazul ofertei fara asociere, se pot introduce optional operatorii economici participantii alaturi de
ofertant. Participantii pot avea urmatoarele calitati: subcontractant, tert si subcontractant sau tert.

Daca participantul are calitatea de subcontractant este obligatorie introducerea activitatii prestate si
cuantumul procentual al acestei activitati in cadrul contractului.
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—

in cazul ofertei cu asociere, este obligatorie introducerea tuturor asociatilor la oferta si, optional,
participanti, daca exista.

(—

Campurile in care sunt selectati ofertantii si participantii au link catre sectiunea Operatori economici
pentru efectuarea de modificari ale datelor introduse.

Dupa salvare, prin actionarea butonului Adaugé din pop-up, ofertantii sunt afisati in lista
Ofertanti. Din coloana Actiuni, ofertantul poate fi sters (buton Sterge ) sau datele introduse pot fi
modificate (buton Modifica ).
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Aceste actiuni se confirma in pop-up-urile afisate de aplicatie: Sterge ofertant si, respectiv, Modifica
ofertant.

Prin actionarea butonului Vizualizeaza 49 din coloana Actiuni, aplicatia afiseaza in stanga ecranului
sub-meniului Ofertant cu sectiunea Detalii si sub-meniul de relationari cu ofertele si contractele,
precum si o sectiune pentru atasarea de documente aferente ofertantului respectiv.

in sectiunea Detalii sunt afisate link-uri pentru fiecare ofertant (lider si membru al asocierii) care
deschid pagina Operator economic.
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Se pot astfel face modificari ale datelor introduse (vezi subcapitolul 2.2.3.1 Operatori economici) prin
utilizarea butonului Modifica sau se poate sterge operatorul economic (buton Sterge )-

>

——
-

2.2.3.4 Relationare ofertant — oferte

La actionarea sectiunii Oferte , aplicatia deschide zona de lucru Oferte asociate ofertantului,
in care este afisata oferta depusa pentru respectivul lot, introdusa in aplicatie din functia Oferte a
sub-meniului Evaluare oferte (vezi subcapitolul 2.2.3.6 Oferte).
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O

Prin actionarea butonului Vizualizeaza ] aplicatia deschide sectiunea Oferte , zona de lucru
Detalii oferta, in care se pot modifica detaliile ofertei (buton Modifica ) Si se pot incarca
documente prin intermediul butoanelor Adaugé document nou si Ataseaza documente

din biblioteca

/

2.2.3.5 Relationare ofertant — contracte

La actionarea sectiunii Contracte , aplicatia deschide zona de lucru Contracte asociate
ofertantului, in care este afisat contractul pentru respectivul lot, introdus in aplicatie din functia
Contracte a sub-meniului Evaluare oferte (vezi subcapitolul 2.2.4 Contract).

O

Prin actionarea butonului Vizualizeaza a aplicatia deschide sub-meniul Contract, zona de lucru
Detalii contract, in care se pot modifica, daca este cazul, detalile contractului (buton Modifica

).
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2.2.3.6 Oferte

Pentru introducerea datelor referitoare la ofertele depuse pe lot se acceseaza sectiunea Oferte
si se actioneaza butonul Adaugé din zona de lucru Oferte.

)

- 3

Aplicatia afiseaza pop-up-ul Adaugéa ofertd in care se introduc pe rand datele ofertelor pentru
respectivul lot si se salveaza prin actionarea butonului Adaugéa
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Ofertele introduse sunt afisate in lista tabelara Oferte. Din coloana Actiuni a tabelului ofertele pot fi
modificate prin actionarea butonului Modifica @ sau sterse (buton Sterge ),

Actionarea butonului Vizualizeazéa ) afiseaza in pagina principala detaliile ofertei.

( )

Pentru relationare, in sectiunea Detalii oferta sunt afisate link-uri pentru lot si pentru ofertant, care
deschid paginile Detalii lot si, respectiv, Informatii ofertant.
Oferta introdusa poate fi modificata (buton Modifica ) sau stearsa (buton Sterge ).

Aplicatia afiseaza simultan zona de lucru Documente atagate, in care pot fi incarcate documente
legate de oferta, fie din biblioteca de documente (buton Ataseazd documente din biblioteca

), fie documente noi (buton Adauga document nou )-
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Documentele incarcate sunt afisate sub forméa de listd in zona de lucru Documente atasate.

)

Din coloana Actiuni, documentele atasate pot fi descarcate (buton Descarcd ), previzualizate
(buton Previzualizeaza 9) si/ sau sterse (buton Sterge E[).
2.2.3.7 Documente

Accesarea sectiunii Documente a sub-meniului Evaluare oferte deschide in pagina
principalad zona de lucru Documente atagate.

Aici pot fi Incarcate documente legate de procesul de evaluare, fie din biblioteca de documente
(buton Ataseaza documente din biblioteca ), fie documente noi (buton Adaugéa

document nou )-
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_—

Documentele incarcate sunt afisate sub forma de lista in zona de lucru Documente atasate.

)

Din coloana Actiuni, documentele atasate pot fi descarcate (buton Descarcd ), previzualizate
(buton Previzualizeaza 9) si/ sau sterse (buton Sterge EI)_

2.2.4 Contract

Contractele de achizitie se introduc prin accesarea sectiunii Contracte a sub-meniului

Contract si actionarea butonului Adaugé din zona de lucru Contracte afisata de aplicatie in
pagina principala.
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Aplicatia deschide pop-up-ul Adaugé contract in care se introduc datele contractului in campurile
afisate (cele obligatorii sunt marcate cu asterisc *). Informatiile introduse se salveaza prin actionarea

butonului Adauga din pop-up.

Contractul introdus este afisat in lista Contracte.

-

Din coloana Actiuni contractul poate fi modificat prin actionarea butonului Modifica 4 sau sters (buton
Sterge ).

Daca se actioneaza butonul Vizualizeaza ) aplicatia afiseaza in partea stdnga a ecranului sub-
meniul Contract, iar in pagina principala detaliile contractului. Si din aceasta zona de lucru, contractul

poate fi modificat prin actionarea butonului Modifica sau sters (buton Sterge )-
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2.2.4.1 Relationari pentru contractul de achizitie

Sub-meniul Relationéri din meniul Contract, permite gestionarea si vizualizarea legaturilor dintre
contractul introdus si elementele asociate acestuia: lot, ofertanti, proiecte.

Tot din acest sub-meniu se introduc informatiile referitoare la graficul de plati, calendarul de executie
al contractului si expertii cheie, se incarca documente (contracte, acorduri cadru, contracte
subsecvente etc.), precum si actele aditionale ale contractului de achizitie.

2.2.4.2 Relationarea contract — lot

La actionarea sectiunii Loturi , aplicatia afiseaza zona de lucru Loturi, in care se face
asocierea contractului de achizitie cu lotul.

Se actioneaza butonul Asociazg

- I

Aplicatia deschide pop-up-ul Adaugé lot pe contract, se selecteaza lotul si se salveaza cu ajutorul

butonului Adauga din pop-up. Lista predefinita Loturi disponibile este populata cu loturile
introduse in aplicatie din functia Loturi a sub-meniului Publicare (vezi subcapitolul 2.2.2. Loturi).
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Lotul asociat contractului este afisat in lista Loturi.

Daca este necesara adaugarea unui lot sau modificarea datelor introduse, se actioneaza butonul
Mergi la loturi si se procedeaza conform descrierii din subcapitolul 2.2.2. Loturi.

In cazul asocierii gresite a lotului la contract, aplicatia permite dezasocierea. Se selecteaza
respectivul lot din prima coloana a listei.

Aplicatia activeaza butonul Dezasociazéa care, prin actionare, deschide pop-up-ul pentru
confirmarea dezasocierii. Dupa confirmare, lotul nu mai este asociat contractului si este eliminat din
lista.
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2.2.4.3 Relationarea contract - ofertanti

La actionarea sectiunii Ofertanti , aplicatia afiseaza zona de lucru Ofertanti, in care se face
asocierea contractului de achizitie cu ofertantul castigator.

Se actioneaza butonul Asociaza

—

Aplicatia deschide pop-up-ul Adaugé ofertanti pe contract, se selecteaza ofertantul si se salveaza cu

ajutorul butonului Adauga din pop-up. Lista predefinita Ofertanti disponibili este populata cu
ofertantii castigatori introdusi in aplicatie din functia Ofertanti a sub-meniului Evaluare oferte (vezi
subcapitolul 2.2.3.3 Ofertanti).

Daca existd o omisiune (ofertantul castigator nu apare in lista) aplicatia permite intoarcerea la
sectiunea ofertanti a sub-meniului Evaluare oferte prin link-ul sectiunea ofertanti

Ofertantul asociat contractului este afisat in lista Ofertanti.
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In cazul asocierii gresite a ofertantului la contract, aplicatia permite dezasocierea. Se selecteaza
respectivul ofertant din prima coloana a listei.

Aplicatia activeaza butonul Dezasociaza care, prin actionare, deschide pop-up-ul pentru
confirmarea dezasocierii. Dupa confirmare, ofertantul nu mai este asociat contractului si este eliminat
din lista.

2.2.4.4 Atasamente

Sub-meniul Atasamente are o singura sectiune, Documente , In care se incarca documente
referitoare la ofertant. Se pot incarca documente, fie din biblioteca (buton Ataseazd documente din

biblioteca ), fie documente noi (buton Adauga document nou ).
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)

Documentele incarcate sunt afisate in lista Documente atagate.

>
—

Din coloana Actiuni, documentele atasate pot fi descarcate (buton Descarcd ), previzualizate
(buton Previzualizeaza =) si/ sau sterse (buton Sterge TEI)_

2.2.4.5 Relationari contract — proiecte

La actionarea sectiunii Proiecte , aplicatia afiseaza zona de lucru Proiecte asociate, in care
se face asocierea contractului de achizitie cu proiectul/proiectele din care se finanteaza achizitia.

Se actioneaza butonul Asociazg

Versiune manual 4 Pag. 51 din 91
Manual de utilizare MySMIS2021_FO_Achizitii
Redactat de Directia de Coordonare SMIS si IT (DCSMISIT)



)

Aplicatia deschide pop-up-ul Asociazd cod SMIS pe contract, in care se selecteaza proiectul si
autoritatea de verificare, in aceasta ordine.

Lista predefinita a proiectelor contine toate proiectele transmise (depuse).

Lista predefinita a autoritatilor de verificare este populata cu autoritatile selectate la definirea apelului
de proiecte.

Salvarea asocierii se face prin actionarea butonului Adaugéa din pop-up.
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Se asociaza pe rand toate proiectele din care se finanteaza achizitia, repetédnd operatiunile de mai
sus. Proiectele asociate achizitiei sunt afisate in lista Proiecte asociate.

In cazul asocierii gresite a unui proiect la un contract, aplicatia permite dezasocierea. Aplicatia

activeaza butonul Dezasociaza care, prin actionare, deschide pop-up-ul pentru
confirmarea dezasocierii.

—

Dupa confirmare, proiectul nu mai este asociat contractului si este eliminat din lista.
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ATENTIE!

Va recomandam verificati cu atentie codul SMIS pe care il asociati unui contract!

2.2.4.6 Grafic plati

Pentru a introduce un grafic de plati in sectiunea Grafic plati se actioneaza butonul Adaugé [ © o

> _—

Aplicatia deschide pop-up-ul Adaugé grafic plati in care se introduce data platii si valoarea estimata
si se salveaza cu butonul Adaugéa [ © rioss |

-

Datele introduse sunt afisate in lista Grafic pléti si pot fi modificate prin actionarea butonului Modifica
4 sau sterse (buton Sterge W),
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2.2.4.7 Calendar executie

Introducerea calendarului de executie a contractului se face din sectiunea Calendar executie
prin actionarea butonului Adaugéa EE

> ]

Aplicatia deschide pop-up-ul Adaugé calendar executie.

.

Dupa salvare, calendarul este afisat in lista Calendar executie, iar datele introduse pot fi modificate
prin actionarea butonului Modificd  sau sterse (buton Sterge ).
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2.2.4.8 Experti cheie

Expertii cheie pe contract, daca exista, se introduc in sectiunea Experti cheie . La accesarea
sectiunii, aplicatia afiseaza zonele de lucru Experti cheie si Documente atagate. Pentru introducerea
expertilor se actioneaza butonul Adaugéa EE)

La actionarea butonului este afisat pop-up-ul Adaugéa expert cheie in care se completeaza datele
solicitate. Se salveaza prin actionarea butonului Adaugé din pop-up.
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Expertii introdusi sunt afisati in lista Experti cheie.

>

Datele introduse pentru fiecare expert pot fi pot fi modificate prin actionarea butonului Modificé @
sau sterse (buton Sterge ).

in zona de lucru Documente atasate se incarca documentele aferente expertilor cheie ai contractului
fie din biblioteca de documente (buton Ataseaza documente din bibliotecé ), fie

documente noi (buton Adauga document nou ).

—J

Documentele incarcate sunt afisate in lista Documente atagate si pot fi descarcate (buton Descarca
&), previzualizate (buton Previzualizeaza 2) sau sterse (buton Sterge @),

[
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2.2.49 Atasamente

In sectiunea Documente a sub-meniului Atasamente se incarca contractul de achizitie pentru
care au fost introduse informatiile in sectiunile anterioare, precum si orice alte documente relevante.

4> | )( )

C—J

Si in sectiunea aceasta pot fi introduse documente din biblioteca proiectului si documente noi,
actionand butoanele corespunzatoare.

Prin actionarea butonului Adaugd document nou aplicatia afiseaza pop-up-ul
Adauga document nou, in care se selecteaza tipul documentului dintr-o lista predefinita, se incarca

documentul si se salveaza actiunea prin actionarea butonului Incarca din pop-up.
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Documentul incarcat este afisat in lista Documente atasate.

]

Ele pot fi descarcate (buton Descarcd %), previzualizate (buton Previzualizeazd ') sau sterse
(buton Sterge ).

2.2.410 Act aditional

Sectiunea Acte aditionale permite incarcarea in dosarul achizitiei a actelor aditionale
la contractul de achizitie.

D —

]

Prin actionarea butonului Adauga aplicatia deschide pop-up-ul Adaugé act aditional in care
se completeaza datele solicitate si se salveaza.
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)

Din coloana Actiuni a listei, actul aditional afisat poate fi modificat prin actionarea butonului Modifica
@ sau sters (buton Sterge ).
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Pentru introducerea tuturor aspectelor pe care le poate modifica actul aditional, se actioneaza

butonul, Vizualizeaza &. Aplicatia afiseaza in partea stanga a ecranului sub-meniul Act aditional, iar
in pagina principala, zona de lucru Informatii act aditional din care pot fi facute modificari ale

informatiilor introduse la adaugarea actului aditional (buton Modifica ).

A. Daca actul aditional aduce modificari in structura contractantului (adaugarea de
contractanti si subcontractanti), se acceseaza sectiunea Structura contractant si se

introduc modificarile prin actionarea butonului Asociazé din zonele corespunzatoare,
Contractanti si/sau Subcontractanti.

— O —
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Informatiile introduse sun afisate in cele doua zone de lucru.

in zona de lucru Documente atasate se incarcd documentele relevante privind modificarile in
structura contractantului, fie din biblioteca, fie documente noi ale contractantului actionand butoanele

corespunzatoare.
D> l I )
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Documentele incarcate sunt afisate in zona de lucru si pot fi descarcate (buton Descarcd =),
previzualizate (buton Previzualizeazd ) sau sterse (buton Sterge @) din coloana Actiuni.

)

B. Modificarile introduse prin actul aditional in graficul de plati se efectueaza in sectiunea
Grafic plati . Se actioneaza butonul Adaugéa [ © rose

)

> )

Aplicatia deschide pop-up-ul Adaugéa grafic plati in care se introduc noile termene si valori de plati
estimate.

)

Noul grafic este afisat in lista Grafic plati, fiecare pozitie din grafic putand fi modificata sau stearsa

cu ajutorul butoanelor Modifica 4 si Sterge 0] din coloana Actiuni.
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C. Daca actul aditional aduce modificari in calendarul de executie, se acceseaza sectiunea

Calendar executie si, prin actionarea butonului Adaugéa EEE) se introduce un nou
calendar, procedandu-se similar cu introducerea calendarului initial (vezi subcapitolul 2.2.4.7
Calendar executie).

)

Calendarul revizuit prin actul aditional este afisat in zona de lucru Calendar executie. Fiecare pozitie
din calendarul de executie poate fi modificata sau stearsa cu ajutorul butoanelor Modifica @ Si

Sterge ] din coloana Actiuni.
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D. Daca actul aditional include modificari ale expertilor-cheie, se acceseaza sectiunea Experti

cheie si, prin actionarea butonului Adauga , se introduc expertii stabiliti prin actul
aditional.

Aplicatia afiseaza noua lista a expertilor cheie.
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Fiecare expert-cheie introdus poate fi modificat sau sters cu ajutorul butoanelor Modifica 4 si Sterge
W din coloana Actiuni.

Pentru atasarea de documente se utilizeaza sectiunea Documente.

> [ I )

Documentele noi atasate pot fi actul aditional la contract sau la acordul-cadru, decizia de reziliere
sau alte tipuri de documente, care dupa incarcare sunt afisate in lista Documente atasate.

Ele pot fi descarcate (buton Descarcd ), previzualizate (buton Previzualizeazd ') sau sterse
(buton Sterge 1) din coloana Actiuni.

)

2.2.5 Transmiterea dosarului

Aplicatia MySMIS2021 Front Office nu permite transmiterea dosarului in Back Office, daca nu sunt
introduse toate informatiile necesare pentru verificarea achizitiei. Utilizatorul are posibilitatea sa

verifice completitudinea datelor Thainte de trimitere prin utilizarea functiei Validare
2.2.5.1 Validare

Se acceseaza functia Validare a sub-meniului Transmitere si actioneaza butonul Validare

pre-transmitere din zona de lucru Validare dosar.

:}Q

Aplicatia afiseaza in pagina principala o listd organizata pe sectiunile dosarului, indicand statusul:
probleme identificare sau completate corect. Elementele nefinalizate sunt marcate cu simboluri rosii
si mesaje specifice, evidentiind ce informatii lipsesc. Componentele completate corect sunt bifate cu
verde, indicand validarea respectivelor sectiuni.
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Simbolurile afisate in dreptul sectiunilor necompletate corespunzator sunt de fapt link-uri

interactive. Prin actionarea acestora, aplicatia deschide automat pagina sau sectiunea unde este
necesara corectarea sau completarea informatiilor lipsa.

ATENTIE!

Transmiterea dosarului se poate face numai de reprezentantul legal sau Tmputernicitul
beneficiarului.

Reprezentantul legal/imputernicitul actioneaza butonul Blocare dosar

C_J

La initierea actiunii de blocare a dosarului, aplicatia afiseaza un pop-up de confirmare Blocare dosar
care include si un mesaj de atentionare pentru utilizator privind modificarea ulterioara a dosarului.
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-

Dupa blocarea dosarului, aplicatia afiseaza automat zona de lucru Transmitere dosar.

>

2.2.5.2 Transmitere

Reprezentantul legal/imputernicitul actioneaza butonul Descarcéa . Aplicatia afiseaza pop-
up-ul Transmite dosar achizitie din care se descarca dosarul, apoi se aplica semnatura digitala, se
incarca dosarul semnat si se transmite prin actionarea butonului Transmite

Versiune manual 4 Pag. 68 din 91
Manual de utilizare MySMIS2021_FO_Achizitii
Redactat de Directia de Coordonare SMIS si IT (DCSMISIT)



3. VERIFICAREA DOSARULUI DE ACHIZITIE

Dupa transmiterea dosarului achizitiei, aplicatia afiseaza automat in partea stanga a ecranului sub-
meniurile General, Versiune dosar achizitie, Publicare, Evaluare oferte si Contract cu sectiuni
informative needitabile (care contin simbolul @) si sub-meniul Verificare dosar pentru schimbul de
informatii intre beneficiar si autoritatea de verificare pe parcursul derularii procesului de verificare
(clarificari, documente suplimentare, actualizari ale dosarului).

( )

XXXXX SRL

ATENTIE!

Toate sectiunile sub-meniurilor General, Versiune dosar achizitie, Publicare, Evaluare oferte si
Contract contin datele introduse si documentele incarcate, care pot fi vizualizate, dar nu mai pot
fi modificate.

3.1 Sectiuni informative

3.1.1 Etape procedura de achizitie

Sectiunea contine informatii privind etapele prin care trece dosarul de achizitie din momentul
depunerii pana la finalizarea proiectului, evidentiind fluxul bidirectional dintre Front Office si Back
Office.
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3.1.2 Documente finale
Aici se gasesc versiunile finale ale dosarului de achizitie si pot fi descarcate (buton Descarca * )

sau previzualizate (buton Previzualizeaza 2).

3.1.3 Publicare

Sectiunea contine datele structurate ale publicarii, precum si documentele incarcate, care pot fi
descércate (buton Descarcd ) sau previzualizate (buton Previzualizeazd =).
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]

3.1.4 Loturi

Sectiunea Loturi contine lista loturilor si butonul Vizualizeaza @ care, prin actionare deschide sub-
meniul Lot.
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3.1.5 Operatori economici

Sectiunea Operatori economici afiseaza lista operatorilor introdusi in aplicatie,

Utilizatorul are posibilitatea de a ajunge la sub-meniul Operator economic prin actionarea butonului
Vizualizeaz& 2 din coloana Actiuni a tabelului.

>

3.1.6 Comisii de evaluare

In sectiunea Comisii evaluare se regaseste lista comisiilor de evaluare.

{ ) C]

Prin actionarea butonului Vizualizeazd © din coloana Actiuni a tabelului, aplicatia deschide sub-
meniul Comisie.

-
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3.1.7 Ofertanti

in sectiunea Ofertanti este afisata lista ofertantilor.

( ) O

Prin actionarea butonului Vizualizeazd & din coloana Actiuni a tabelului, aplicatia deschide sub-
meniul Ofertant.

)
3.1.8 Oferte
in sectiunea Oferte este afisata lista ofertelor castigatoare ale achizitiei.
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Prin actionarea butonului Vizualizeazad @ din coloana Actiuni a tabelului, aplicatia afiseaza detaliile
ofertei si lista documentelor atasate, cu posibilitatea de descarcare sau previzualizare.

3.1.9 Documente

Prin actionarea sectiunii Documente aplicatia afiseaza lista documentelor incarcate, cu
posibilitatea de descarcare sau previzualizare.

3

3.1.10 Contract

Sectiunea Contracte afiseaza lista contractelor de achizitie pentru respectivul lot.

]

Prin actionarea butonului Vizualizeazd £ din coloana Actiuni a tabelului, aplicatia deschide sub-
meniul Contract, utilizatorul avand acces pentru vizualizarea tuturor sectiunilor contractului si
relationarile corespunzatoare.
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3.2 Verificare dosar

Sub-meniul Verificare dosar include functii pentru gestionarea clarificarilor, a documentelor
justificative si a actualizarii dosarului de achizitie.

3.2.1 Clarificari
Clarificarea este initiatd de autoritatea verificatoare din Back Office, iar solicitarea transmisa este
afisata automat de sistem in tabelul dedicat sectiunii Clarificare din aplicatie, cu starea

. Utilizatorul din Front Office primeste notificari atat prin clopotelul integrat in aplicatie
cat si prin e-mail.

O

Utilizatorul actioneaza butonul Vizualizeazd £ din coloana Actiuni. Aplicatia afiseaza detaliile cererii
de clarificare (ultima versiune a dosarului de achizitie transmis), care poate fi descarcata (buton
Descarca ) sau previzualizata (buton Previzualizeazd 1) . De asemenea, afiseaza zonele de
lucru Réaspuns cerere clarificare si Solicitari prelungire termen.
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-
> )
> D

Daca beneficiarul nu poate transmite in termenul stabilit raspunsul la clarificare, poate solicita

prelungire prin actionarea butonului Adaugéa . Aplicatia deschide pop-up-ul Adaugé solicitare
prelungire termen.

Selecteaza termenul, introduce justificarea solicitarii si salveaza prin actionarea butonului Adaugé

din pop-up.

)

Solicitarea este afisata in lista Solicitari prelungire termen.
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>
—

Se poate actiona direct din coloana Actiuni pentru modificarea solicitarii de prelungire termen (buton
Modifica Dﬂ), stergere (buton Sterge @) sau blocare in vederea transmiterii (buton Blocheaza ).

Daca se actioneaza butonul Vizualizeaza 93, aplicatia deschide detaliile solicitarii in care se regdsesc
aceleasi butoane pentru modificare, stergere si blocare.

> l )

>

Aplicatia afiseaza simultan o noud zona de lucru, Documente atasate, in care pot fi incarcate
documente, fie din biblioteca de documente (buton Ataseazd documente din biblioteca

), fie documente noi (buton Adaugé document nou )
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Documentele incarcate sunt afisate in lista.

Blocarea solicitarii in vederea transmiterii se face prin actionarea butonului Blocheaza si se
confirma actiunea in pop-up-ul afisat de aplicatie.

)

Apoi se actioneaza butonul Transmite , activat de aplicatie dupa blocare.
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Este afisat pop-up-ul Transmite solicitare prelungire termen din care se descarca formularul solicitarii,
se semneaza electronic, se ataseaza documentul semnat si se actioneaza butonul Transmite

—J

n detaliile solicitarii cat si in lista solicitarilor, stare devine Transmiséa
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>

Daca solicitarea este respinsa in Back Office si se transmite raspunsul catre utilizator, starea afisata

devine Respinsa

-

Daca nu este necesara solicitarea unui termen de prelungire sau daca termenul propus este
acceptat, raspunsul la clarificare se face prin actionarea butonului Completeaza din zona
de lucru Raspuns la clarificare.

Toate sectiunile dosarului devin editabile si se pot face modificari, corecturi si incarcare de
documente.
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ATENTIE!
In cadrul unei solicitari de clarificari nu pot fi efectuate urméatoarele modificari:
e schimbarea tipului achizitiei;

» modificarea procedurii din nomenclator, in situatia in care este selectat tipul de achizitie
Publica;

e modificarea numarului anuntului;

o schimbarea modalitatii de atribuire a procedurii (din Contract de achizitie in Acord-cadru
sau invers);

» modificarea ofertei castigatoare;

e asocierea contractului/contractului subsecvent/acordului-cadru cu lotul sau cu
ofertantul castigator;

e asocierea contractului / contractului subsecvent cu codul SMIS.

Se completeaza textul raspunsului in pop-up-ul afisat si se salveaza prin actionarea butonului
Modifics R
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ATENTIE!

dosarului de achizitie.

Pentru transmiterea raspunsului la clarificare este necesara depunerea unei noi versiuni a

Dupa efectuarea modificarilor/completarilor solicitate prin clarificare in sectiunile dosarului si

completarea raspunsului se acceseaza sectiunea Validare

a sub-meniului Transmitere

dosar. Aplicatia afiseaza zona de lucru Validare dosar in care se actioneaza butonul Validare pre-

transmitere.

Sunt afisate sectiunile dosarului. Se verifica daca toate sectiunile sunt valide.

)
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Continuarea transmiterii se face conform descrierii de la subcapitolul 2.2.5 Transmiterea dosarului.

— )

Raspunsul la clarificare completat de beneficiar este inclus in formularul de transmitere a dosarului.

Dupa transmitere, starea clarificarii se actualizeaza in Transmisa

-

3.2.2 Solicitari de documente justificative
Solicitarea de documente justificative sau suplimentare a autoritatii verificatoare este afisata in

sectiunea Solicitari documente suplimentare

O

Se actioneaza butonul Vizualizeaza 39 din coloana Actiuni a listei de solicitari. Aplicatia afiseaza zona
de lucru Detalii solicitare documente justificative/suplimentare si zona de incarcare a documentelor
Documente justificative Documentele solicitate se pot incarca fie din biblioteca de documente (buton

Ataseazé& documente din biblioteca ), fie documente noi (buton Adaugé document
nou ).
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D ——

Pentru incarcare, se actioneaza butonul Adaugé document nou si, in pop-up-ul Adaugéa document
Jjustificativ afisat de aplicatie, se selecteaza tipul documentului si se incarca. Pentru salvare, se

actioneaza butonul Adaugéa EE3

(—

Dupa adaugare, documentele incarcate sunt afisate sub forma de lista in zona Documente
justificative.

)

>

Se actioneaza butonul Blocheazéa si salveaza in pop-up-ul de confirmare.
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Dupa confirmare aplicatia activeaza butonul Transmite din zona Detalii solicitare documente
Justificative/suplimentare.

J

Din pop-up-ul deschis de aplicatie se descarca raspunsul la solicitare, se semneaza electronic, se
incarca si se transmite prin actionarea butonului Transmite

)

)

Aplicatia afiseaza automat in zona de lucru Documente justificative raspunsul la solicitare transmis,
alaturi de documentul solicitat si pot fi descarcate sau previzualizate din butoanele coloanei Actiuni.
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3.2.3 Solicitari de actualizare a dosarului
Pentru actualizarea unui dosar utilizatorul acceseaza sectiunea Solicitare actualizare

. Actioneaza butonul Adaugéa din zona de lucru Solicitari actualizare dosar
afisat in ecranul principal.

> ]
)

Apoi completeaza in pop-up-ul Adaugé solicitare justificarea solicitarii si salveaza cu butonul Adaugéa

)

Solicitarea este afisata in lista Solicitéri actualizare dosar si poate fi blocata in vederea transmiterii
(buton Blocheaza ) sau stearsa (buton Sterge ).
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)

Daca este necesara modificarea solicitarii si/sau adaugarea de anexe la solicitare, se actioneaza
butonul Vizualizeaza &, Aplicatia afiseaza in zona Solicitare actualizare dosar, pe langa butoanele

de blocare si stergere, butonul Modifica pentru efectuarea de modificari sau adaugiri in
justificarea solicitarii. De asemenea, aplicatia deschide simultan zona Anexe pentru incarcarea de
documente din biblioteca sau documente noi.
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Dupa adaugare, documentele incarcate sunt afisate sub forma de listd in zona Anexe si pot fi
descarcate (buton Descarcéd & ), previzualizate (buton Previzualizeaza 2) sau sterse (buton Sterge
),

)

)

Solicitarea de actualizare a dosarului pentru transmitere este blocatd prin actionarea butonului
Blocheaza si se salveaza in pop-up-ul de confirmare.

)

Apoi se actioneaza butonul Transmite , activat de aplicatie dupa blocare.

In pop-up-ul afisat se semneaza electronic, se incarca si se transmite prin actionarea butonului
Transmite
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)

Automat, starea solicitarii Tn lista Solicitdri actualizare dosar se actualizeaza in Transmisa

Daca solicitarea este respinsa in Back Office si se transmite raspunsul catre utilizator, starea afisata

in lista solicitarilor devine Respinsa

Dacéa solicitarea este acceptata si se transmite raspunsul catre utilizator starea afisatéd devine

Acceptata
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Transmiterea acceptului pentru actualizarea dosarului de achizitie din Back Office genereaza in Front

Office o solicitare de clarificare, iar toate sectiunile dosarului devin editabile “ si se pot face
modificarile sau adaugarile de date si documente pentru actualizarea dosarului.

( A
\. J
Se actioneaza sectiunea Clarificare si butonul Vizualizeaza )

O

Se completeaza textul raspunsului in pop-up-ul afisat si se salveaza prin actionarea butonului
Modifics [ERELE
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Continuarea fluxului este identic cu cel subcapitolul 3.2.1 Clarificari.

Transmiterea dosarului actualizat se face conform descrierii de la subcapitolul 2.2.5 Transmiterea
dosarului.

ATENTIE!
Tn cadrul unei actualizéri nu pot fi efectuate urmatoarele modificari:
e schimbarea tipului achizitiei;

+ modificarea procedurii din nomenclator, in situatia in care este selectat tipul de achizitie
Publica;

o modificarea numarului anuntului;

« schimbarea modalitatii de atribuire a procedurii (din Contract de achizitie in Acord-cadru
sau invers);

» modificarea ofertei castigatoare;

e asocierea contractului/contractului subsecvent/acordului-cadru cu lotul sau cu
ofertantul castigator;

e asocierea contractului / contractului subsecvent cu codul SMIS.
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