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EVIDENŢA MODIFICĂRILOR  
 

 

 

Nr. crt. Versiune 

manual 

Data 

modificare 

Descriere modificare 

1 1 februarie 2024 Constituire manual 

2 2 februarie 2024 Actualizare atenționări/ note 

3 3 iulie 2024 Actualizare funcționalități, actualizare imagini, introducere 
secțiune Beneficiar real 

4 4 martie 2025 Revizuire capitol Introducere, revizuiri și clarificări ale 
textelor explicative, actualizare interfețe; 
Restructurarea textului pe fluxuri ale procesului de 
introducere în aplicație a dosarului achiziției, precum și 
redenumirea corespunzătoare a capitolelor și 
subcapitolelor. 
Repoziționare siglă MySMIS2021. 
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1. INTRODUCERE 

 

MySMIS2021/SMIS2021+ este sistemul informatic unitar dezvoltat pentru administrarea asistenței 

financiare nerambursabile aferente perioadei de programare 2021–2027, aflat în responsabilitatea 

Ministerului Investițiilor și Proiectelor Europene. Acest sistem este conceput pe baza principiului 

interoperabilității cu alte platforme informatice și oferă în permanență informații operative la nivel 

general, precum și rapoarte detaliate și personalizate, în funcție de cerințele utilizatorilor.  

Pe de o parte, sistemul asigură o gestionare integrată și un control riguros din partea structurilor 

responsabile, precum autoritățile de management ale programelor, organismele intermediare, 

Autoritatea de certificare și plată și Autoritatea de audit, pe întregul parcurs al procesului de finanțare. 

Acest proces include toate etapele esențiale: de la definirea și lansarea apelurilor de proiecte, la 

verificarea și autorizarea cererilor de finanțare, continuând cu evaluarea, urmărirea contractării și 

implementării proiectelor finanțate, precum și realizarea raportărilor. 

Iar pe de altă parte, facilitează beneficiarilor depunerea și gestionarea digitală a cererilor de finanțare, 

precum și monitorizarea transparentă a progresului proiectelor, eliminând necesitatea documentelor 

tipărite și reducând timpul necesar proceselor administrative. Totodată, platforma asigură o 

comunicare directă și securizată cu autoritățile, simplificând schimbul de informații și răspunsul la 

solicitările legate de proiecte, ceea ce contribuie la o gestionare mai eficientă a fondurilor europene. 

Pentru accesarea aplicației MySMIS2021 Front Office se utilizează adresa 

https://mysmis2021.gov.ro. 

 

 

 

 

 

 

 

1.1 Scopul manualului 

Manualul se adresează beneficiarilor, având ca scop principal sprijinirea acestora în aplicarea 

corectă și eficientă a funcționalităților, inclusiv pașii necesari pentru inițierea, completarea, 

transmiterea și actualizarea dosarelor de achiziții direct din interfața aplicației. De asemenea, clarifică 

modul de utilizare a instrumentelor specifice modulului, precum încărcarea documentațiilor, 

completarea informațiilor obligatorii, gestionarea solicitărilor de clarificare și procesarea deciziilor 

privind validarea sau respingerea dosarelor. 

  

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. 

https://mysmis2021.gov.ro/
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1.2 Accesarea modulului  

După autentificarea în MySMIS2021 Front Office (FO), în pagina principală a aplicației utilizatorul 

accesează modulul prin acționarea butonului Achiziții . 

 

Aplicația deschide pagina Dosare achiziție  în care sunt afișate dosarele de achiziție 

introduse. 

 

Xxxxxxx Yyyyyyyyy 
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2. DOSARUL DE ACHIZIȚIE 

Atenționări importante privind dosarul de achiziție: 

• Fiecare partener trebuie să își introducă și să transmită spre verificare propriile dosare de 

achiziții din contul său. Liderul nu poate introduce achizițiile partenerilor din propriul cont. 

În modulul Implementare, la crearea unei cereri de plată sau rambursare, nu pot fi solicitate 

cheltuieli aferente unui contract de achiziție care nu a fost introdus și transmis din contul 

partenerului pentru care se solicită plata. Sistemul recunoaște și preia doar achizițiile 

înregistrate în contul fiecărui partener. 

Exemplu: dacă liderul introduce în contul său un dosar de achiziție aparținând unui partener, 

acel contract nu va putea fi selectat în cererea de plată/rambursare a partenerului, deoarece 

nu apare în contul acestuia. 

• Pentru ca cheltuielile aferente unei achiziții să poată fi incluse într-o cerere de plată sau de 

rambursare, este obligatoriu ca dosarul achiziției să fie transmis spre verificare. 

Transmiterea dosarului este suficientă în această etapă, indiferent dacă procesul de 

verificare de către autoritatea de verificare a fost efectuat sau nu. 

• Aplicația MySMIS2021 BO importă automat și le afișează în secțiunea Contracte de achiziție 

semnate din sub-meniul Raport de progres (modulul Implementare) toate contractele de 

achiziție și eventualele acte adiționale care au fost introduse în dosarul achiziției transmis 

din FO. Achizițiile incluse doar în Planul de Achiziții al proiectului nu sunt preluate automat 

în acest raport. 

2.1 Adăugarea dosarului 

Un dosar de achiziție poate fi adăugat atât de reprezentantul legal/împuternicit, cât și de un utilizator 

înrolat. 

Pentru introducerea unui dosar, utilizatorul acționează butonul Adaugă . Aplicația deschide 

fereastra pop-up Adaugă dosar, în care se completează cel puțin câmpurile obligatorii (marcate cu 

asterisc *). Informațiile introduse se salvează prin acționarea butonului Adaugă  din pop-up. 
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Dosarul este vizibil în lista dosarelor de achiziție.  

 

2.2 Completarea informațiilor dosarului de achiziție 

Pentru introducerea informațiilor din dosarul de achiziție se acționează butonul Vizualizează  din 

coloana Acțiuni a listei Dosare achiziții. 

Aplicația afișează în partea din stânga a ecranului principal meniul dosarului de achiziție care conține 

sub-meniurile Publicare, Evaluare oferte, Contract și Transmitere dosar. 

Pagina principală a ecranului cuprinde: zona cu informații generale despre dosarul de achiziție  

(aflat până după transmitere în starea de Draft ) și zona de lucru Publicare, destinată 

introducerii datelor specifice etapei de publicare a dosarului de achiziție. 
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Din zona de informații generale se poate modifică doar numele dosarului introdus și se poate 

completa (opțional) descrierea succintă a achiziției, prin acționarea butonului Modifică . 

Aplicația deschide pop-up-ul Modifică dosar. După efectuarea modificărilor și completarea descrierii, 

informația se salvează prin acționarea butonului Modifică  din pop-up. 

 

Tot în zona de informații generale a dosarului de achiziție se găsește butonul Sincronizează 

autoritatea contractantă , care, prin acționare, actualizează informațiile din 

dosarul de achiziție în situația modificării datelor de identificare ale entității juridice.  

Ștergerea unui dosar de achiziție introdus se poate face tot din zona de informații generale în care 

este disponibil butonul Șterge , accesibil exclusiv reprezentantului legal al beneficiarului. 

 

2.2.1 Publicare  

În zona de lucru Publicare se introduc informațiile specifice etapei de publicare a dosarului de 

achiziție. Se acționează butonul Modifică . 
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Aplicația afișează pop-up-ul Modifică informații publicare în care beneficiarul completează câmpurile 

afișate (cele obligatorii sunt marcate cu asterisc *) și salvează prin acționarea butonului Modifică 

, care devine activ după completarea informațiilor obligatorii. 

 

După salvare, zona de lucru Publicare este populată cu informațiile introduse, care pot fi corectate 

sau completate în cazul unor erori sau omisiuni, prin acționarea butonului Modifică . 

Aplicația afișează simultan o nouă zonă de lucru în care pot fi încărcate documente, fie din biblioteca 

de documente (buton Atașează documente din bibliotecă ), fie documente noi 

(buton Adaugă document nou ), ca de exemplu erate, specificații tehnice, referat de 

necesitate, strategia de contractare etc.  
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Pentru atașarea documentele noi, se selectează tipul documentului și apoi se încarcă. Documentele 

încărcate trebuie să fie semnate electronic. 
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În ambele pop-up-uri salvarea încărcării se face prin acționarea butonului Încarcă . 

Documentele încărcate sunt afișate în lista Documente atașate și pot fi descărcate (buton Descarcă 

), previzualizate (buton Previzualizează ) sau șterse (buton Șterge ). 

 

 
Zona de informații generale a dosarului de achiziții se poate ascunde, cu excepția titlului dosarului și 

butoanelor, prin acționarea butonului Închide , astfel încât interfața secțiunii curente să fie 

mai vizibilă. 

NOTĂ: 

Atașarea documentelor este obligatorie pentru validarea dosarului (a se vedea 

subcapitolul 2.2.5.1 Validare). 
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2.2.2 Loturi 

Introducerea loturilor constă în completarea și salvarea informațiilor specifice fiecărui lot care face 

obiectul dosarului de achiziție.  

 

 

La accesarea funcției Loturi  aplicația deschide zona de lucru Loturi. 

 

Adăugarea unui lot se realizează prin acționarea butonului Adaugă . Aplicația deschide 

fereastra pop-up Adaugă lot în care se introduc informațiile lotului. 

NOTĂ: 

Pentru un dosar de achiziție este obligatorie introducerea a minimum un lot. 
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În situația în care comisia de evaluare nu a fost constituită la momentul introducerii lotului, aceasta 

va fi introdusă ulterior în secțiunea Comisii evaluare a sub-meniului Evaluare oferte. 

Datele și informațiile se salvează prin acționarea butonului Adaugă  din pop-up, iar lotul 

adăugat este afișat de aplicație în lista Loturi.  

 

Pentru fiecare lot introdus aplicația permite, din coloana Acțiuni, deschiderea paginii de detalii prin 

acționarea butonului Vizualizează , ștergerea lotului prin acționarea butonului Șterge  sau 
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editarea informațiilor din fereastra pop-up în care au fost inițial introduse, prin acționarea butonului 

Modifică . 

2.2.2.1 Detalii lot 

Prin acționarea butonului Vizualizează , aplicația afișează în zona din stânga ecranului principal 

meniul Lot și deschide simultan în ecranul principal zona de lucru Detalii lot. 

 

În această secțiune sunt afișate informațiile introduse anterior în fereastra pop-up deschisă la 

adăugarea lotului, informații care pot fi editate pentru modificări prin acționarea butonului Modifică 

. Pentru ștergerea lotului se acționează butonul Șterge , și se confirmă în pop-up-ul 

Șterge lot. 

 

2.2.2.2 Coduri CPV adiționale 

Secțiunea Coduri CPV adiționale  se utilizează pentru adăugarea, dacă este cazul, a 

codurilor adiționale pentru lotul introdus, prin acționarea butonului Adaugă .  
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Aplicația deschide pop-up-ul Adaugă coduri CPV pe lot în care se selectează codurile CPV adiționale 

din lista predefinită. Se pot selecta unul sau mai multe coduri CPV. 

 

 

Salvarea informațiilor se realizează prin acționarea butonului Adaugă  din pop-up, iar codurile 

adăugate sunt afișate în zona de lucru Coduri CPV adiționale.  

 

Pentru eliminarea unuia sau tuturor codurilor CPV se utilizează butonul Șterge , după ce în 

prealabil a fost selectat codul CPV care se dorește a fi șters și pot fi adăugate altele, prin acționarea 

butonului Adaugă . 

2.2.2.3 Contestații 

Sub-meniul Contestații se utilizează pentru introducerea în dosarul de achiziție a contestațiilor primite 

de autoritatea contractantă pe parcursul procesului de achiziție, fie la documentația achiziției, fie la 

rezultatele evaluării.  
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2.2.2.3.1 Contestații/Notificări la documentație 

În funcția Contestații/Notificări la documentație  se introduc eventualele 

contestații și/sau notificări la documentația lotului. Adăugarea se realizează prin acționarea butonului 

.  

 

Aplicația deschide fereastra pop-up Adaugă contestație/notificare în care se completează detaliile 

contestației/notificării, câmpurile cu asterisc fiind obligatorii. 

 

Salvarea informațiilor introduse se realizează prin acționarea butonului Adaugă  din pop-up. 

Informațiile introduse sunt afișate de aplicație în lista Contestații/ Notificări la documentație.  
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Contestația/notificarea la documentație introdusă poate fi editată pentru modificări prin acționarea 

butonului Modifică  sau poate fi ștearsă prin acționarea butonului Șterge  și confirmarea acestei 

acțiuni în pop-up-ul Șterge contestație. 

 

La acționarea butonului Vizualizează , aplicația deschide zona de lucru Contestație la 

documentație, în care utilizatorul poate vizualiza detaliile introduse, le poate modifica (buton Modifică 

) sau șterge (buton Șterge ).  

De asemenea, afișează zona de lucru Documente atașate pentru încărcarea de documente, fie din 

bibliotecă de documente (buton Atașează documente din bibliotecă ), fie 

documente noi (buton Adaugă document nou ). 
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Documentele încărcate sunt afișate în lista Documente atașate și pot fi descărcate (buton Descarcă 

), previzualizate (buton Previzualizează ) sau șterse (buton Șterge ). 

 

ATENȚIE! 

În cazul adăugării de informații în secțiunea Contestații/Notificări la documentație, este obligatorie 

atașarea de documente. 
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2.2.2.3.2 Contestații la rezultatul evaluării 

Contestațiile referitoare la rezultatul evaluării ofertelor primite în cadrul procedurii se introduc în 

funcția dedicată, Contestații la rezultatele evaluării , prin acționarea butonului 

Adaugă  din zona de lucru Contestații la rezultatul evaluării. 

 

Aplicația deschide pop-up-ul Adaugă contestație/notificare în care se introduc detaliile contestației la 

rezultatul evaluării. 

 

Salvarea informațiilor introduse se realizează prin acționarea butonului Adaugă  din pop-up. 

După salvare, aplicația afișează informațiile introduse în lista Contestații la rezultatul evaluării.  

 

Contestația la rezultatul evaluării introdusă poate fi editată pentru modificări prin acționarea butonului 

Modifică  sau poate fi ștearsă prin acționarea butonului Șterge  și confirmarea acestei acțiuni în 

pop-up-ul Șterge contestație. 

La acționarea butonului Vizualizează , aplicația afișează zona de lucru Documente atașate pentru 

încărcarea de documente, fie din bibliotecă de documente (buton Atașează documente din bibliotecă 

), fie documente noi (buton Adaugă document nou ). 
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Pentru atașarea documentelor se procedează la fel ca la adăugarea documentelor pentru 

contestații/notificări la documentație.  

Documentele încărcate sunt afișate în lista Documente atașate și pot fi descărcate (buton Descarcă 

), previzualizate (buton Previzualizează ) sau șterse (buton Șterge ). 

 

2.2.2.4 Relaționări pentru lot 

Sub-meniul Relaționări din meniul Lot, permite gestionarea și vizualizarea legăturilor dintre lotul 

introdus și elementele asociate acestuia: ofertele, ofertanții și contractele de achiziție. Singura funcție 

editabilă din acest sub-meniu este Oferte. 

2.2.2.4.1 Relaționarea lot - oferte 

La acționarea funcției Oferte , aplicația deschide zona de lucru Oferte per lot, în care se 

regăsesc numai ofertele depuse pentru respectivul lot, introduse în aplicație din funcția Oferte a sub-

meniului Evaluare oferte (vezi subcapitolul 2.2.3.6 Oferte).  

 

Prin acționarea butonului Vizualizează  din coloana Acțiuni, aplicația afișează zona de lucru Detalii 

ofertă din funcția Oferte a sub-meniului Evaluare oferte, în care pot fi efectuate modificări cu excepția 

numărului lotului și denumirii ofertantului (buton Modifică ), sau poate fi ștearsă (buton Șterge 

). 

ATENȚIE! 

În cazul adăugării de informații în secțiunea Contestații la rezultatele evaluării, este obligatorie 

atașarea de documente. 
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De asemenea, dacă este necesar, pot fi adăugate documente din bibliotecă sau documente noi, prin 

acționarea butoanelor corespunzătoare din zona de lucru Documente atașate. 

2.2.2.4.2 Relaționarea lot - ofertanți 

La acționarea funcției Ofertanți  aplicația afișează lista ofertanților pentru respectivul lot, 

introduși din funcția Oferte a sub-meniului Evaluare oferte (vezi subcapitolul 2.2.3.3 Ofertanți). 

 

Prin acționarea butonului Detalii ofertant  din coloana Acțiuni, aplicația afișează zonele de lucru ale 
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funcției Detalii din sub-meniul Ofertant, în care se pot face modificări, prin acționarea butonului 

Modifică . 

 

La acționarea butonului, aplicația deschide pop-up-ul Modifică ofertant în care se pot face modificări 

ale informațiilor introduse inițial în secțiunea Ofertanți din sub-meniul Evaluare oferte. Salvarea se 

face prin acționarea butonului Modifică  din pop-up. 
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În pop-up mai există, pentru fiecare ofertant, asociat sau subcontractor un link care face legătura cu 

secțiunea Operatori economici din sub-meniul Evaluare oferte (vezi .......). 

Modificările efectuate sunt afișate în zona de lucru Informații ofertant. 

 

Meniul Ofertant conține la rândul lui relaționări cu secțiunile Oferte și Contracte, precum și o secțiune 

pentru atașarea de documente .  

 

2.2.2.4.3 Relaționarea lot - contracte 

Relaționarea cu contractele de achiziție se face prin acționarea butonului Contracte  a 

sub-meniului. Aplicația deschide în ecranul principal lista Contracte per lot în care sunt afișate 

contractele introduse (vezi subcapitolul 2.2.4 Contract), inclusiv detaliile (număr, cod, denumire, tip, 

valori etc.). 

 

ATENȚIE! 

Această secțiune se completează după ce au fost introduși toți ofertanții și au fost asociate ofertele 

acestora loturilor, în secțiunea Ofertanți a sub-meniului Evaluare oferte. 
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Detaliile contractului asociat lotului sunt afișate prin acționarea butonului Vizualizează  din coloana 

Acțiuni. Simultan, aplicația deschide în partea stângă a ecranului sub-meniul Contract. 

 

Dacă este cazul, detaliile contractului introdus pot fi modificate prin acționarea butonului Modifică 

. 

Dacă tabelul Contracte per lot nu conține înregistrări, se acționează butonul Mergi la contracte 

. Aplicația deschide secțiunea Contracte  a sub-meniului Contract și se 

urmează pașii pentru adăugarea contractului (vezi subcapitolul 2.2.4 Contract). 

 

2.2.2.4.4 Atașamente pe lot 

În secțiunea  a sub-meniului Atașamente se încarcă specificațiile tehnice, caietul de 

sarcini sau orice alte documente relevante pentru achiziție. 
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Aplicația permite atașarea de documente din bibliotecă prin acționarea butonului Atașează 

documente din bibliotecă  și/ sau documente noi cu ajutorul butonului Adaugă 

document nou . 

 

Din coloana Acțiuni, documentele atașate pot fi descărcate (buton Descarcă ), previzualizate 

(buton Previzualizează ) și/ sau șterse (buton Șterge ).  

 

2.2.3 Evaluarea ofertelor  

Sub-meniul Evaluare oferte permite introducerea în aplicație a informațiilor referitoare la operatorii 

economici, comisiile de evaluare, ofertanții, ofertele și documentele aferente evaluării din procesul 

de achiziție. 

2.2.3.1 Operatori economici 

Pentru introducerea tuturor operatorilor economici care au depus oferte, indiferent de loturi, 

utilizatorul accesează secțiunea Operatori economici a sub-meniului și acționează butonul Adaugă 

 din zona de lucru Operatori economici, afișată în ecranul principal. 



 
 

 Versiune manual 4 

Manual de utilizare MySMIS2021_FO_Achiziții 

Redactat de Direcția de Coordonare SMIS și IT (DCSMISIT) 

Pag. 27 din 91  

 

 

Aplicația deschide pop-up-ul Adaugă operator economic, în care se introduc datele de identificare 

ale operatorului economic (câmpurile obligatorii de completat sunt marcate cu asterisc). 

 

 

Informațiile se salvează prin acționarea butonului Adaugă  din pop-up. După salvare, operatorii 

economici introduși sunt afișați în lista Operatori economici. 

 

XXXXXXX 
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Pentru fiecare operator introdus aplicația permite, din coloana Acțiuni, deschiderea paginii de detalii 

Informații operator economic, prin acționarea butonului Vizualizează , ștergerea operatorului prin 

acționarea butonului Șterge  sau editarea informațiilor din fereastra pop-up în care au fost inițial 

introduse, prin acționarea butonului Modifică . 

Modificările informațiilor introduse pentru un operator economic sau ștergerea informațiilor se pot 

face și din zona de lucru Informații operator economic prin acționarea butonului Modifică , 

respectiv Șterge . 

Simultan cu afișarea informațiilor detaliate despre operatorul economic, aplicația deschide în zona 

din stânga ecranului sub-meniul Operator economic, care cuprinde secțiuni diferite în funcție de 

statutul juridic al operatorului economic.  

A. Pentru entitatea de drept public, instituția financiară internațională și organizația 

sindicală şi patronală sub-meniul conține numai relaționarea cu secțiunea Ofertanți . 

 

 

YYYYYYY 

XXXXXXX 

ZZZZZZZZ 
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B. Pentru entitatea de drept privat (ONG, Asociație) sub-meniul conține secțiunile Beneficiar 

real , Consiliu director  și Membru fondator  și relaționarea cu 

secțiunea Ofertanți . 

B.1 Introducerea informațiilor privind beneficiarii reali se face prin accesarea secțiunii 

Beneficiar real. Aplicația afișează zona de lucru Beneficiar real și butonul Adaugă . 

 

La acționarea butonului, aplicația deschide pop-up-ul Adaugă beneficiar real, în care se completează 

datele solicitate și se salvează prin acționarea butonului Adaugă. 

 

Datele introduse sunt afișate în lista Beneficiari reali și pot fi modificate sau șterse acționând 

butoanele corespunzătoare din coloana Acțiuni și salvarea în pop-up-urile de modificare/ștergere. 
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B.2 Introducerea informațiilor privind membrii Consiliului director al organizației/fundației se 

face prin accesarea secțiunii Consiliu director  și acționarea butonului Adaugă  

din zona de lucru Membri consiliu director. 
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Aplicația deschide pop-up-ul Adaugă membru consiliu director. Se completează datele solicitate și 

se salvează prin acționarea butonului Adaugă . 

 

Datele introduse sunt afișate în lista Membri consiliu director și pot fi modificate sau șterse acționând 

butoanele corespunzătoare din coloana Acțiuni și salvarea în pop-up-urile de modificare/ștergere. 
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B.3 Introducerea informațiilor privind membrii fondatori al organizației/fundației se face prin 

accesarea secțiunii Membru fondator și acționarea butonului Adaugă  din zona 

de lucru Membri fondatori. 

 

Aplicația deschide pop-up-ul Adaugă membru fondator. Se completează datele solicitate și se 

salvează prin acționarea butonului Adaugă . 

 

Datele introduse sunt afișate în lista Membri fondatori și pot fi modificate sau șterse acționând 

butoanele corespunzătoare din coloana Acțiuni și salvarea în pop-up-urile de modificare/ștergere. 
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C. Pentru entitatea comercială, entitatea transnațională, persoana fizică sub-meniul conține 

secțiunea Beneficiar real  și relaționarea cu secțiunea Ofertanți . 

Introducerea informațiilor privind beneficiarii reali se face prin accesarea secțiunii Beneficiar real. 

Aplicația afișează zona de lucru Beneficiar real și butonul Adaugă . Continuarea introducerii 

este identică cu cea pentru beneficiarii reali ai entității de drept privat (ONG, Asociație) de mai sus 

(vezi punctul A.). 

 

 

2.2.3.2 Comisii de evaluare 

Pentru introducerea datelor referitoare la comisiile de evaluare a ofertelor de achiziție se accesează 

secțiunea Comisii evaluare  în sub-meniul din stânga paginii și se acționează butonul 

Adaugă  din zona de lucru Comisii evaluare, afișată în ecranul principal. 

NOTĂ: 

În situația în care, la adăugarea unui operator economic, a fost selectat eronat tipul 

entității juridice din nomenclatorul afișat (entitate de drept public/entitate de drept privat 

- ONG sau asociație -, entitate comercială, entitate transnațională/ persoană fizică) și au 

fost completate secțiunile Beneficiar real și/sau Consiliu director și/sau Membru fondator, 

după caz, pentru modificarea tipului entității juridice este necesară ștergerea 

informațiilor din secțiunile respective (Beneficiar real și/sau Consiliu director și/sau 

Membru fondator, după caz). 
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Aplicația deschide pop-up-ul Adaugă comisie, în care se introduce titlul comisiei. 

 

 

Informația introdusă este afișată de aplicație în lista Comisii evaluare și poate fi modificată (buton 

Modifică ) sau poate fi ștearsă (buton Șterge ) din coloana Acțiuni.   

Pentru adăugarea membrilor și asocierea comisiei cu lotul de evaluat, se acționează butonul 

Vizualizează  din aceeași coloană. Aplicația afișează în stânga paginii sub-meniul Comisie, iar în 

zona principală detaliile Comisie evaluare cu butoane pentru modificare  și ștergere . 

 

Pentru introducerea componenței comisiei se accesează secțiunea Membri comisie  și în 

zona de lucru Membri comisie, se acționează butonul Adaugă . 
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Aplicația deschide pop-up-ul Adaugă membru comisie evaluare în care se introduc datele de 

identificare a persoanei. Se salvează prin acționarea butonului Adaugă  din pop-up. 

 

Membrii comisiei apar pe pagina principală în lista Membri comisie și pot fi făcute modificări (buton 

Modifică ) sau pot fi eliminați (buton Șterge ). 

 

Asocierea lotului de evaluat cu comisia se face cu ajutorul secțiunii Loturi din sub-meniul Relaționări. 
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În zona de lucru Loturi se acționează butonul Asociază . Aplicația deschide pop-up-ul 

Asociază loturi pe comisie în care se selectează lotul sau loturile atribuite comisiei de evaluare a 

ofertelor și se salvează prin acționarea butonului Adaugă . 

 

Lotul atribuit este afișat în lista Loturi.  

În cazul asocierii greșite a lotului la o comisie, aplicația permite dezasocierea. Se selectează 

respectivul lot din prima coloană a listei. 

 

Aplicația activează butonul Dezasociază  care, prin acționare, deschide pop-up-ul de 

confirmare a dezasocierii. 

 

După confirmare, lotul nu mai este asociat comisiei și este eliminat din listă. 

2.2.3.3 Ofertanți 

Pentru introducerea datelor referitoare la ofertanți se accesează secțiunea Ofertanți  în sub-

meniul din stânga paginii și se acționează butonul Adaugă  din zona de lucru Ofertanți, afișată 

în ecranul principal. 
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Aplicația afișează pop-up-ul Adaugă ofertant în care utilizatorul completează câmpurile de date în 

conformitate cu statusul operatorilor economici în cadrul ofertei depuse. 

În cazul ofertei fără asociere, se pot introduce opțional operatorii economici participanții alături de 

ofertant. Participanții pot avea următoarele calități: subcontractant, terț și subcontractant sau terț. 

Dacă participantul are calitatea de subcontractant este obligatorie introducerea activității prestate și 

cuantumul procentual al acestei activități în cadrul contractului. 
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În cazul ofertei cu asociere, este obligatorie introducerea tuturor asociaților la ofertă și, opțional, 

participanți, dacă există. 

 

Câmpurile în care sunt selectați ofertanții și participanții au link către secțiunea Operatori economici 

pentru efectuarea de modificări ale datelor introduse. 

După salvare, prin acționarea butonului Adaugă  din pop-up, ofertanții sunt afișați în lista 

Ofertanți. Din coloana Acțiuni, ofertantul poate fi șters (buton Șterge ) sau datele introduse pot fi 

modificate (buton Modifică ).  
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Aceste acțiuni se confirmă în pop-up-urile afișate de aplicație: Șterge ofertant și, respectiv, Modifică 

ofertant. 

 

 

Prin acționarea butonului Vizualizează  din coloana Acțiuni, aplicația afișează în stânga ecranului 

sub-meniului Ofertant cu secțiunea Detalii și sub-meniul de relaționări cu ofertele și contractele, 

precum și o secțiune pentru atașarea de documente aferente ofertantului respectiv. 

În secțiunea Detalii sunt afișate link-uri pentru fiecare ofertant (lider și membru al asocierii) care 

deschid pagina Operator economic. 
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Se pot astfel face modificări ale datelor introduse (vezi subcapitolul 2.2.3.1 Operatori economici) prin 

utilizarea butonului Modifică  sau se poate șterge operatorul economic (buton Șterge ).  

 

2.2.3.4 Relaționare ofertant – oferte 

La acționarea secțiunii Oferte , aplicația deschide zona de lucru Oferte asociate ofertantului, 

în care este afișată oferta depusă pentru respectivul lot, introdusă în aplicație din funcția Oferte a 

sub-meniului Evaluare oferte (vezi subcapitolul 2.2.3.6 Oferte). 
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Prin acționarea butonului Vizualizează  aplicația deschide secțiunea Oferte , zona de lucru 

Detalii ofertă, în care se pot modifica detaliile ofertei (buton Modifică ) și se pot încărca 

documente prin intermediul butoanelor Adaugă document nou  și Atașează documente 

din bibliotecă . 

 

2.2.3.5 Relaționare ofertant – contracte 

La acționarea secțiunii Contracte , aplicația deschide zona de lucru Contracte asociate 

ofertantului, în care este afișat contractul pentru respectivul lot, introdus în aplicație din funcția 

Contracte a sub-meniului Evaluare oferte (vezi subcapitolul 2.2.4 Contract). 

 

Prin acționarea butonului Vizualizează  aplicația deschide sub-meniul Contract, zona de lucru 

Detalii contract, în care se pot modifica, dacă este cazul, detaliile contractului (buton Modifică 

). 
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2.2.3.6 Oferte 

Pentru introducerea datelor referitoare la ofertele depuse pe lot se accesează secțiunea Oferte 

 și se acționează butonul Adaugă  din zona de lucru Oferte. 

 

Aplicația afișează pop-up-ul Adaugă ofertă în care se introduc pe rând datele ofertelor pentru 

respectivul lot și se salvează prin acționarea butonului Adaugă .  
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Ofertele introduse sunt afișate în lista tabelară Oferte. Din coloana Acțiuni a tabelului ofertele pot fi 

modificate prin acționarea butonului Modifică  sau șterse (buton Șterge ).  

 

Acționarea butonului Vizualizează  afișează în pagina principală detaliile ofertei. 

 

Pentru relaționare, în secțiunea Detalii ofertă sunt afișate link-uri pentru lot și pentru ofertant, care 

deschid paginile Detalii lot și, respectiv, Informații ofertant. 

Oferta introdusă poate fi modificată (buton Modifică ) sau ștearsă (buton Șterge ).  

Aplicația afișează simultan zona de lucru Documente atașate, în care pot fi încărcate documente 

legate de ofertă, fie din biblioteca de documente (buton Atașează documente din bibliotecă 

), fie documente noi (buton Adaugă document nou ). 
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Documentele încărcate sunt afișate sub formă de listă în zona de lucru Documente atașate. 

 

Din coloana Acțiuni, documentele atașate pot fi descărcate (buton Descarcă ), previzualizate 

(buton Previzualizează ) și/ sau șterse (buton Șterge ).  

2.2.3.7 Documente 

Accesarea secțiunii Documente  a sub-meniului Evaluare oferte deschide în pagina 

principală zona de lucru Documente atașate. 

 

Aici pot fi încărcate documente legate de procesul de evaluare, fie din biblioteca de documente 

(buton Atașează documente din bibliotecă ), fie documente noi (buton Adaugă 

document nou ). 
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Documentele încărcate sunt afișate sub formă de listă în zona de lucru Documente atașate. 

 

Din coloana Acțiuni, documentele atașate pot fi descărcate (buton Descarcă ), previzualizate 

(buton Previzualizează ) și/ sau șterse (buton Șterge ).  

2.2.4 Contract 

Contractele de achiziție se introduc prin accesarea secțiunii Contracte  a sub-meniului 

Contract și acționarea butonului Adaugă  din zona de lucru Contracte afișată de aplicație în 

pagina principală. 
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Aplicația deschide pop-up-ul Adaugă contract în care se introduc datele contractului în câmpurile 

afișate (cele obligatorii sunt marcate cu asterisc *). Informațiile introduse se salvează prin acționarea 

butonului Adaugă  din pop-up. 

 

Contractul introdus este afișat în lista Contracte. 

 

Din coloana Acțiuni contractul poate fi modificat prin acționarea butonului Modifică  sau șters (buton 

Șterge ).  

Dacă se acționează butonul Vizualizează , aplicația afișează în partea stângă a ecranului sub-

meniul Contract, iar în pagina principală detaliile contractului. Și din această zonă de lucru, contractul 

poate fi modificat prin acționarea butonului Modifică  sau șters (buton Șterge ). 
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2.2.4.1 Relaționări pentru contractul de achiziție 

Sub-meniul Relaționări din meniul Contract, permite gestionarea și vizualizarea legăturilor dintre 

contractul introdus și elementele asociate acestuia: lot, ofertanți, proiecte. 

Tot din acest sub-meniu se introduc informațiile referitoare la graficul de plăți, calendarul de execuție 

al contractului și experții cheie, se încarcă documente (contracte, acorduri cadru, contracte 

subsecvente etc.), precum și actele adiționale ale contractului de achiziție. 

2.2.4.2 Relaționarea contract – lot 

La acționarea secțiunii Loturi , aplicația afișează zona de lucru Loturi, în care se face 

asocierea contractului de achiziție cu lotul. 

Se acționează butonul Asociază .  

 

Aplicația deschide pop-up-ul Adaugă lot pe contract, se selectează lotul și se salvează cu ajutorul 

butonului Adaugă  din pop-up. Lista predefinită Loturi disponibile este populată cu loturile 

introduse în aplicație din funcția Loturi a sub-meniului Publicare (vezi subcapitolul 2.2.2. Loturi). 
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Lotul asociat contractului este afișat în lista Loturi. 

 

Dacă este necesară adăugarea unui lot sau modificarea datelor introduse, se acționează butonul 

Mergi la loturi și se procedează conform descrierii din subcapitolul 2.2.2. Loturi. 

În cazul asocierii greșite a lotului la contract, aplicația permite dezasocierea. Se selectează 

respectivul lot din prima coloană a listei. 

 

Aplicația activează butonul Dezasociază  care, prin acționare, deschide pop-up-ul pentru 

confirmarea dezasocierii. După confirmare, lotul nu mai este asociat contractului și este eliminat din 

listă. 
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2.2.4.3 Relaționarea contract - ofertanți  

La acționarea secțiunii Ofertanți , aplicația afișează zona de lucru Ofertanți, în care se face 

asocierea contractului de achiziție cu ofertantul câștigător. 

Se acționează butonul Asociază .  

 

Aplicația deschide pop-up-ul Adaugă ofertanți pe contract, se selectează ofertantul și se salvează cu 

ajutorul butonului Adaugă  din pop-up. Lista predefinită Ofertanți disponibili este populată cu 

ofertanții câștigători introduși în aplicație din funcția Ofertanți a sub-meniului Evaluare oferte (vezi 

subcapitolul 2.2.3.3 Ofertanți). 

 

Dacă există o omisiune (ofertantul câștigător nu apare în listă) aplicația permite întoarcerea la 

secțiunea ofertanți a sub-meniului Evaluare oferte prin link-ul secțiunea ofertanți . 

Ofertantul asociat contractului este afișat în lista Ofertanți. 
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În cazul asocierii greșite a ofertantului la contract, aplicația permite dezasocierea. Se selectează 

respectivul ofertant din prima coloană a listei. 

 

Aplicația activează butonul Dezasociază  care, prin acționare, deschide pop-up-ul pentru 

confirmarea dezasocierii. După confirmare, ofertantul nu mai este asociat contractului și este eliminat 

din listă. 

2.2.4.4 Atașamente 

Sub-meniul Atașamente are o singură secțiune, Documente , în care se încarcă documente 

referitoare la ofertant. Se pot încărca documente, fie din bibliotecă (buton Atașează documente din 

bibliotecă ), fie documente noi (buton Adaugă document nou ). 
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Documentele încărcate sunt afișate în lista Documente atașate. 

 

Din coloana Acțiuni, documentele atașate pot fi descărcate (buton Descarcă ), previzualizate 

(buton Previzualizează ) și/ sau șterse (buton Șterge ).  

2.2.4.5 Relaționări contract – proiecte 

La acționarea secțiunii Proiecte , aplicația afișează zona de lucru Proiecte asociate, în care 

se face asocierea contractului de achiziție cu proiectul/proiectele din care se finanțează achiziția. 

Se acționează butonul Asociază .  
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Aplicația deschide pop-up-ul Asociază cod SMIS pe contract, în care se selectează proiectul și 

autoritatea de verificare, în această ordine.  

Lista predefinită a proiectelor conține toate proiectele transmise (depuse). 

 

Lista predefinită a autorităților de verificare este populată cu autoritățile selectate la definirea apelului 

de proiecte. 

 

Salvarea asocierii se face prin acționarea butonului Adaugă  din pop-up. 
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Se asociază pe rând toate proiectele din care se finanțează achiziția, repetând operațiunile de mai 

sus. Proiectele asociate achiziției sunt afișate în lista Proiecte asociate. 

 

În cazul asocierii greșite a unui proiect la un contract, aplicația permite dezasocierea. Aplicația 

activează butonul Dezasociază  care, prin acționare, deschide pop-up-ul pentru 

confirmarea dezasocierii. 

 

 

După confirmare, proiectul nu mai este asociat contractului și este eliminat din listă. 
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2.2.4.6 Grafic plăți 

Pentru a introduce un grafic de plăți în secțiunea Grafic plăți se acționează butonul Adaugă . 

 

Aplicația deschide pop-up-ul Adaugă grafic plăți în care se introduce data plății și valoarea estimată 

și se salvează cu butonul Adaugă . 

 

Datele introduse sunt afișate în lista Grafic plăți și pot fi modificate prin acționarea butonului Modifică 

 sau șterse (buton Șterge ). 

ATENȚIE! 

Vă recomandăm verificați cu atenție codul SMIS pe care îl asociați unui contract! 
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2.2.4.7 Calendar execuție 

Introducerea calendarului de execuție a contractului se face din secțiunea Calendar execuție 

 prin acționarea butonului Adaugă . 

 

Aplicația deschide pop-up-ul Adaugă calendar execuție.  

 

După salvare, calendarul este afișat în lista Calendar execuție, iar datele introduse pot fi modificate 

prin acționarea butonului Modifică  sau șterse (buton Șterge ). 
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2.2.4.8 Experți cheie 

Experții cheie pe contract, dacă există, se introduc în secțiunea Experți cheie . La accesarea 

secțiunii, aplicația afișează zonele de lucru Experți cheie și Documente atașate. Pentru introducerea 

experților se acționează butonul Adaugă . 

 

La acționarea butonului este afișat pop-up-ul Adaugă expert cheie în care se completează datele 

solicitate. Se salvează prin acționarea butonului Adaugă  din pop-up. 
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Experții introduși sunt afișați în lista Experți cheie. 

 

Datele introduse pentru fiecare expert pot fi pot fi modificate prin acționarea butonului Modifică  

sau șterse (buton Șterge ). 

În zona de lucru Documente atașate se încarcă documentele aferente experților cheie ai contractului 

fie din biblioteca de documente (buton Atașează documente din bibliotecă ), fie 

documente noi (buton Adaugă document nou ). 

  

Documentele încărcate sunt afișate în lista Documente atașate și pot fi descărcate (buton Descarcă 

), previzualizate (buton Previzualizează ) sau șterse (buton Șterge ). 
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2.2.4.9 Atașamente 

În secțiunea Documente  a sub-meniului Atașamente se încarcă contractul de achiziție pentru 

care au fost introduse informațiile în secțiunile anterioare, precum și orice alte documente relevante. 

 

Și în secțiunea aceasta pot fi introduse documente din biblioteca proiectului și documente noi, 

acționând butoanele corespunzătoare.  

Prin acționarea butonului Adaugă document nou  aplicația afișează pop-up-ul 

Adaugă document nou, în care se selectează tipul documentului dintr-o listă predefinită, se încarcă 

documentul și se salvează acțiunea prin acționarea butonului Încarcă  din pop-up. 

 

 



 
 

 Versiune manual 4 

Manual de utilizare MySMIS2021_FO_Achiziții 

Redactat de Direcția de Coordonare SMIS și IT (DCSMISIT) 

Pag. 59 din 91  

 

Documentul încărcat este afișat în lista Documente atașate. 

 

Ele pot fi descărcate (buton Descarcă ), previzualizate (buton Previzualizează ) sau șterse 

(buton Șterge ). 

2.2.4.10 Act adițional 

Secțiunea Acte adiționale  permite încărcarea în dosarul achiziției a actelor adiționale 

la contractul de achiziție. 

 

Prin acționarea butonului Adaugă  aplicația deschide pop-up-ul Adaugă act adițional în care 

se completează datele solicitate și se salvează.  



 
 

 Versiune manual 4 

Manual de utilizare MySMIS2021_FO_Achiziții 

Redactat de Direcția de Coordonare SMIS și IT (DCSMISIT) 

Pag. 60 din 91  

 

 

 

Din coloana Acțiuni a listei, actul adițional afișat poate fi modificat prin acționarea butonului Modifică 

 sau șters (buton Șterge ).  
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Pentru introducerea tuturor aspectelor pe care le poate modifica actul adițional, se acționează 

butonul, Vizualizează . Aplicația afișează în partea stângă a ecranului sub-meniul Act adițional, iar 

în pagina principală, zona de lucru Informații act adițional din care pot fi făcute modificări ale 

informațiilor introduse la adăugarea actului adițional (buton Modifică ). 

 

A. Dacă actul adițional aduce modificări în structura contractantului (adăugarea de 

contractanți și subcontractanți), se accesează secțiunea Structură contractant  și se 

introduc modificările prin acționarea butonului Asociază  din zonele corespunzătoare, 

Contractanți și/sau Subcontractanți. 
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Informațiile introduse sun afișate în cele două zone de lucru. 

 

În zona de lucru Documente atașate se încarcă documentele relevante privind modificările în 

structura contractantului, fie din bibliotecă, fie documente noi ale contractantului acționând butoanele 

corespunzătoare. 
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Documentele încărcate sunt afișate în zona de lucru și pot fi descărcate (buton Descarcă ), 

previzualizate (buton Previzualizează ) sau șterse (buton Șterge ) din coloana Acțiuni. 

 

B. Modificările introduse prin actul adițional în graficul de plăți se efectuează în secțiunea 

Grafic plăți . Se acționează butonul Adaugă .  

 

Aplicația deschide pop-up-ul Adaugă grafic plăți în care se introduc noile termene și valori de plăți 

estimate. 

 

Noul grafic este afișat în lista Grafic plăți, fiecare poziție din grafic putând fi modificată sau ștearsă 

cu ajutorul butoanelor Modifică  și Șterge  din coloana Acțiuni. 
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C. Dacă actul adițional aduce modificări în calendarul de execuție, se accesează secțiunea 

Calendar execuție  și, prin acționarea butonului Adaugă , se introduce un nou 

calendar, procedându-se similar cu introducerea calendarului inițial (vezi subcapitolul 2.2.4.7 

Calendar execuție). 

 

 

Calendarul revizuit prin actul adițional este afișat în zona de lucru Calendar execuție. Fiecare poziție 

din calendarul de execuție poate fi modificată sau ștearsă cu ajutorul butoanelor Modifică  și 

Șterge  din coloana Acțiuni. 
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D. Dacă actul adițional include modificări ale experților-cheie, se accesează secțiunea Experți 

cheie  și, prin acționarea butonului Adaugă , se introduc experții stabiliți prin actul 

adițional.  

 

 

Aplicația afișează noua listă a experților cheie. 
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Fiecare expert-cheie introdus poate fi modificat sau șters cu ajutorul butoanelor Modifică  și Șterge 

 din coloana Acțiuni. 

Pentru atașarea de documente se utilizează secțiunea Documente. 

 

Documentele noi atașate pot fi actul adițional la contract sau la acordul-cadru, decizia de reziliere 

sau alte tipuri de documente, care după încărcare sunt afișate în lista Documente atașate.  

Ele pot fi descărcate (buton Descarcă ), previzualizate (buton Previzualizează ) sau șterse 

(buton Șterge ) din coloana Acțiuni. 

 

2.2.5 Transmiterea dosarului 

Aplicația MySMIS2021 Front Office nu permite transmiterea dosarului în Back Office, dacă nu sunt 

introduse toate informațiile necesare pentru verificarea achiziției. Utilizatorul are posibilitatea să 

verifice completitudinea datelor înainte de trimitere prin utilizarea funcției Validare . 

2.2.5.1 Validare  

Se accesează funcția Validare  a sub-meniului Transmitere și acționează butonul Validare 

pre-transmitere  din zona de lucru Validare dosar. 

 

Aplicația afișează în pagina principală o listă organizată pe secțiunile dosarului, indicând statusul: 

probleme identificare sau completate corect. Elementele nefinalizate sunt marcate cu simboluri roșii 

și mesaje specifice, evidențiind ce informații lipsesc. Componentele completate corect sunt bifate cu 

verde, indicând validarea respectivelor secțiuni. 
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Simbolurile afișate în dreptul secțiunilor necompletate corespunzător  sunt de fapt link-uri 

interactive. Prin acționarea acestora, aplicația deschide automat pagina sau secțiunea unde este 

necesară corectarea sau completarea informațiilor lipsă.  

Reprezentantul legal/împuternicitul acționează butonul Blocare dosar . 

 

La inițierea acțiunii de blocare a dosarului, aplicația afișează un pop-up de confirmare Blocare dosar 

care include și un mesaj de atenționare pentru utilizator privind modificarea ulterioară a dosarului. 

ATENȚIE! 

Transmiterea dosarului se poate face numai de reprezentantul legal sau împuternicitul 

beneficiarului. 
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După blocarea dosarului, aplicația afișează automat zona de lucru Transmitere dosar. 

 

2.2.5.2 Transmitere  

Reprezentantul legal/împuternicitul acționează butonul Descarcă . Aplicația afișează pop-

up-ul Transmite dosar achiziție din care se descarcă dosarul, apoi se aplică semnătura digitală, se 

încarcă dosarul semnat și se transmite prin acționarea butonului Transmite . 
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3. VERIFICAREA DOSARULUI DE ACHIZIȚIE 

După transmiterea dosarului achiziției, aplicația afișează automat în partea stângă a ecranului sub-

meniurile General, Versiune dosar achiziție, Publicare, Evaluare oferte și Contract cu secțiuni 

informative needitabile (care conțin simbolul ) și sub-meniul Verificare dosar pentru schimbul de 

informații între beneficiar și autoritatea de verificare pe parcursul derulării procesului de verificare 

(clarificări, documente suplimentare, actualizări ale dosarului). 

 

 

3.1 Secțiuni informative 

3.1.1 Etape procedură de achiziție 

Secțiunea conține informații privind etapele prin care trece dosarul de achiziție din momentul 

depunerii până la finalizarea proiectului, evidențiind fluxul bidirecțional dintre Front Office și Back 

Office. 

XXXXX SRL 

ATENȚIE! 

Toate secțiunile sub-meniurilor General, Versiune dosar achiziție, Publicare, Evaluare oferte și 

Contract conțin datele introduse și documentele încărcate, care pot fi vizualizate, dar nu mai pot 

fi modificate. 
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3.1.2 Documente finale 

Aici se găsesc versiunile finale ale dosarului de achiziție și pot fi descărcate (buton Descarcă ) 

sau previzualizate (buton Previzualizează ). 

 

3.1.3 Publicare 

Secțiunea conține datele structurate ale publicării, precum și documentele încărcate, care pot fi 

descărcate (buton Descarcă ) sau previzualizate (buton Previzualizează ). 
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3.1.4 Loturi 

Secțiunea Loturi conține lista loturilor și butonul Vizualizează  care, prin acționare deschide sub-

meniul Lot.  
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3.1.5 Operatori economici 

Secțiunea Operatori economici  afișează lista operatorilor introduși în aplicație,  

 

Utilizatorul are posibilitatea de a ajunge la sub-meniul Operator economic prin acționarea butonului 

Vizualizează  din coloana Acțiuni a tabelului. 

 

3.1.6 Comisii de evaluare 

În secțiunea Comisii evaluare  se regăsește lista comisiilor de evaluare.  

 

Prin acționarea butonului Vizualizează  din coloana Acțiuni a tabelului, aplicația deschide sub-

meniul Comisie. 
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3.1.7 Ofertanți 

În secțiunea Ofertanți  este afișată lista ofertanților. 

 

Prin acționarea butonului Vizualizează  din coloana Acțiuni a tabelului, aplicația deschide sub-

meniul Ofertant. 

 

3.1.8 Oferte 

În secțiunea Oferte  este afișată lista ofertelor câștigătoare ale achiziției. 
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Prin acționarea butonului Vizualizează  din coloana Acțiuni a tabelului, aplicația afișează detaliile 

ofertei și lista documentelor atașate, cu posibilitatea de descărcare sau previzualizare. 

 

3.1.9 Documente 

Prin acționarea secțiunii Documente aplicația afișează lista documentelor încărcate, cu 

posibilitatea de descărcare sau previzualizare. 

 

3.1.10 Contract 

Secțiunea Contracte  afișează lista contractelor de achiziție pentru respectivul lot. 

 

Prin acționarea butonului Vizualizează  din coloana Acțiuni a tabelului, aplicația deschide sub-

meniul Contract, utilizatorul având acces pentru vizualizarea tuturor secțiunilor contractului și 

relaționările corespunzătoare. 
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3.2 Verificare dosar 

Sub-meniul Verificare dosar include funcții pentru gestionarea clarificărilor, a documentelor 

justificative și a actualizării dosarului de achiziție. 

3.2.1 Clarificări 

Clarificarea este inițiată de autoritatea verificatoare din Back Office, iar solicitarea transmisă este 

afișată automat de sistem în tabelul dedicat secțiunii Clarificare  din aplicație, cu starea 

. Utilizatorul din Front Office primește notificări atât prin clopoțelul integrat în aplicație , 

cât și prin e-mail. 

 

Utilizatorul acționează butonul Vizualizează  din coloana Acțiuni. Aplicația afișează detaliile cererii 

de clarificare (ultima versiune a dosarului de achiziție transmis), care poate fi descărcată (buton 

Descarcă ) sau previzualizată (buton Previzualizează ) . De asemenea, afișează zonele de 

lucru Răspuns cerere clarificare și Solicitări prelungire termen. 
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Dacă beneficiarul nu poate transmite în termenul stabilit răspunsul la clarificare, poate solicita 

prelungire prin acționarea butonului Adaugă . Aplicația deschide pop-up-ul Adaugă solicitare 

prelungire termen.  

 

Selectează termenul, introduce justificarea solicitării și salvează prin acționarea butonului Adaugă 

 din pop-up. 

 

Solicitarea este afișată în lista Solicitări prelungire termen. 
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Se poate acționa direct din coloana Acțiuni pentru modificarea solicitării de prelungire termen (buton 

Modifică ), ștergere (buton Șterge ) sau blocare în vederea transmiterii (buton Blochează ). 

Dacă se acționează butonul Vizualizează , aplicația deschide detaliile solicitării în care se regăsesc 

aceleași butoane pentru modificare, ștergere și blocare. 

 

Aplicația afișează simultan o nouă zonă de lucru, Documente atașate, în care pot fi încărcate 

documente, fie din biblioteca de documente (buton Atașează documente din bibliotecă 

), fie documente noi (buton Adaugă document nou ) 
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Documentele încărcate sunt afișate în listă. 

 

Blocarea solicitării în vederea transmiterii se face prin acționarea butonului Blochează  și se 

confirmă acțiunea în pop-up-ul afișat de aplicație. 

 

Apoi se acționează butonul Transmite , activat de aplicație după blocare. 
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Este afișat pop-up-ul Transmite solicitare prelungire termen din care se descarcă formularul solicitării, 

se semnează electronic, se atașează documentul semnat și se acționează butonul Transmite 

. 

 

În detaliile solicitării cât și în lista solicitărilor, stare devine Transmisă . 
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Dacă solicitarea este respinsă în Back Office și se transmite răspunsul către utilizator, starea afișată 

devine Respinsă . 

 

Dacă nu este necesară solicitarea unui termen de prelungire sau dacă termenul propus este 

acceptat, răspunsul la clarificare se face prin acționarea butonului Completează  din zona 

de lucru Răspuns la clarificare. 

Toate secțiunile dosarului devin editabile  și se pot face modificări, corecturi și încărcare de 

documente. 
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Se completează textul răspunsului în pop-up-ul afișat și se salvează prin acționarea butonului 

Modifică . 

 

ATENȚIE! 

În cadrul unei solicitări de clarificări nu pot fi efectuate următoarele modificări: 

• schimbarea tipului achiziției; 

• modificarea procedurii din nomenclator, în situația în care este selectat tipul de achiziție 

Publică; 

• modificarea numărului anunțului; 

• schimbarea modalității de atribuire a procedurii (din Contract de achiziție în Acord-cadru 

sau invers); 

• modificarea ofertei câștigătoare; 

• asocierea contractului/contractului subsecvent/acordului-cadru cu lotul sau cu 

ofertantul câștigător; 

• asocierea contractului / contractului subsecvent cu codul SMIS. 
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După efectuarea modificărilor/completărilor solicitate prin clarificare în secțiunile dosarului și 

completarea răspunsului se accesează secțiunea Validare  a sub-meniului Transmitere 

dosar. Aplicația afișează zona de lucru Validare dosar în care se acționează butonul Validare pre-

transmitere. 

 

Sunt afișate secțiunile dosarului. Se verifică dacă toate secțiunile sunt valide. 

 

ATENȚIE! 

Pentru transmiterea răspunsului la clarificare este necesară depunerea unei noi versiuni a 

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

 

Răspunsul la clarificare completat de beneficiar este inclus în formularul de transmitere a dosarului. 

După transmitere, starea clarificării se actualizează în Transmisă . 

 

3.2.2 Solicitări de documente justificative 

Solicitarea de documente justificative sau suplimentare a autorității verificatoare este afișată în 

secțiunea Solicitări documente suplimentare . 

 

Se acționează butonul Vizualizează  din coloana Acțiuni a listei de solicitări. Aplicația afișează zona 

de lucru Detalii solicitare documente justificative/suplimentare și zona de încărcare a documentelor 

Documente justificative Documentele solicitate se pot încărca fie din biblioteca de documente (buton 

Atașează documente din bibliotecă ), fie documente noi (buton Adaugă document 

nou ). 
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Pentru încărcare, se acționează butonul Adaugă document nou și, în pop-up-ul Adaugă document 

justificativ afișat de aplicație, se selectează tipul documentului și se încarcă. Pentru salvare, se 

acționează butonul Adaugă . 

 

După adăugare, documentele încărcate sunt afișate sub formă de listă în zona Documente 

justificative. 

 

Se acționează butonul Blochează  și salvează în pop-up-ul de confirmare. 
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După confirmare aplicația activează butonul Transmite  din zona Detalii solicitare documente 

justificative/suplimentare. 

 

Din pop-up-ul deschis de aplicație se descarcă răspunsul la solicitare, se semnează electronic, se 

încarcă și se transmite prin acționarea butonului Transmite . 

 

Aplicația afișează automat în zona de lucru Documente justificative răspunsul la solicitare transmis, 

alături de documentul solicitat și pot fi descărcate sau previzualizate din butoanele coloanei Acțiuni.  
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3.2.3 Solicitări de actualizare a dosarului 

Pentru actualizarea unui dosar utilizatorul accesează secțiunea Solicitare actualizare 

. Acționează butonul Adaugă  din zona de lucru Solicitări actualizare dosar 

afișat în ecranul principal. 

 

Apoi completează în pop-up-ul Adaugă solicitare justificarea solicitării și salvează cu butonul Adaugă 

. 

 

Solicitarea este afișată în lista Solicitări actualizare dosar și poate fi blocată în vederea transmiterii 

(buton Blochează ) sau ștearsă (buton Șterge ). 
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Dacă este necesară modificarea solicitării și/sau adăugarea de anexe la solicitare, se acționează 

butonul Vizualizează . Aplicația afișează în zona Solicitare actualizare dosar, pe lângă butoanele 

de blocare și ștergere, butonul Modifică  pentru efectuarea de modificări sau adăugiri în 

justificarea solicitării. De asemenea, aplicația deschide simultan zona Anexe pentru încărcarea de 

documente din bibliotecă sau documente noi. 
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După adăugare, documentele încărcate sunt afișate sub formă de listă în zona Anexe și pot fi 

descărcate (buton Descarcă ), previzualizate (buton Previzualizează ) sau șterse (buton Șterge 

). 

 

Solicitarea de actualizare a dosarului pentru transmitere este blocată prin acționarea butonului 

Blochează  și se salvează în pop-up-ul de confirmare. 

 

Apoi se acționează butonul Transmite , activat de aplicație după blocare. 

 

În pop-up-ul afișat se semnează electronic, se încarcă și se transmite prin acționarea butonului 

Transmite . 
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Automat, starea solicitării în lista Solicitări actualizare dosar se actualizează în Transmisă 

. 

 

Dacă solicitarea este respinsă în Back Office și se transmite răspunsul către utilizator, starea afișată 

în lista solicitărilor devine Respinsă . 

 

Dacă solicitarea este acceptată și se transmite răspunsul către utilizator starea afișată devine 

Acceptată . 
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Transmiterea acceptului pentru actualizarea dosarului de achiziție din Back Office generează în Front 

Office o solicitare de clarificare, iar toate secțiunile dosarului devin editabile  și se pot face 

modificările sau adăugările de date și documente pentru actualizarea dosarului. 

 

Se acționează secțiunea Clarificare  și butonul Vizualizează . 

 

Se completează textul răspunsului în pop-up-ul afișat și se salvează prin acționarea butonului 

Modifică . 
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Continuarea fluxului este identic cu cel subcapitolul 3.2.1 Clarificări. 

 

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

dosarului. 

 

 

 

ATENȚIE! 

În cadrul unei actualizări nu pot fi efectuate următoarele modificări: 

• schimbarea tipului achiziției; 

• modificarea procedurii din nomenclator, în situația în care este selectat tipul de achiziție 

Publică; 

• modificarea numărului anunțului; 

• schimbarea modalității de atribuire a procedurii (din Contract de achiziție în Acord-cadru 

sau invers); 

• modificarea ofertei câștigătoare; 

• asocierea contractului/contractului subsecvent/acordului-cadru cu lotul sau cu 

ofertantul câștigător; 

• asocierea contractului / contractului subsecvent cu codul SMIS. 

 


