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EVIDENTA MODIFICARILOR MANUALULUI DE UTILIZARE

Nr. Versiune Data modificare Descriere modificare

crt. manual

1. 1 mai 2023 Constituire manual

2. 2 septembrie 2023 Actualizare interfata

3. 3 noiembrie 2023 Introducere  sectiune  Recuperare e-mail,
actualizare informatii Drepturi in proiect.

4. 4 decembrie 2023 Atentionare sincronizare date in modulul
Proiecte, sectiunea Solicitant, dupa preluarea
unei entitati juridice, in vederea actualizarii
calitatii juridice a utilizatorului (Reprezentant
legal/ Imputernicit).

5. 5 februarie 2024 Actualizare interfete

6. 6 aprilie 2024 Atentionare dimensiune fisiere
Actualizare interfete

7. 7 iulie 2024 Actualizare continut
Introducere sectiune Beneficiar real

8. 8 noiembrie 2024 Actualizare continut: modificare tip entitate
juridica

9. 9 iunie 2025 Actualizare continut: introducerea mai multor
entitati de drept public, cu acelasi CUI.
Actualizare interfete.

10. 10

11. 11 iunie 2026 - Modificarea titlului manualului;

- Revizuirea cap. 1. Introducere;

- Introducerea sub-capitolelor 1.1 Scopul
manualului, 1.2 Utilizatori vizati, 1.3 Context in
cadrul ciclului de viata al proiectului

- Redenumirea si renumerotarea capitolelor si
sub-capitolelor;

- Actualizarea capturilor de ecran existente si
introducerea unor capturi noi;

- Reformularea si dezvoltarea continutului
explicativ.
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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. Acest sistem informatic permite gestionarea completa a procesului de finantare, de
la definirea apelurilor de proiecte, elaborarea, depunerea si evaluarea cererilor de finantare, pana
la contractarea si implementarea proiectelor, realizarea raportarilor si comunicarilor aferente,
intocmirea cererilor de plata transmise Comisiei Europene si facilitarea schimbului de date intre
beneficiari sau potentiali beneficiari si autoritati. Astfel, sistemul contribuie la indeplinirea
obligatiilor prevazute la art. 69 alin. (1), (6) si (8), precum si la art. 72 alin. (1) lit. (e) din
Regulamentul (UE) 2021/1060, acoperind intreg ciclul de viata al proiectelor finantate din FEDR,
FC, FSE+, FTJ si FEAMPA.

De asemenea, sistemul informatic MySMIS2021/SMIS2021+ este utilizat de Ministerul Energiei
in calitatea de autoritate nationald de implementare si gestionare a fondurilor alocate Romaniei
din Fondul pentru modernizare, precum si de Ministerul Investitiilor si Proiectelor Europene pentru
gestionarea si controlul operatiunilor finantate din bugetul de stat prin Programul national de
investitii in infrastructura unitatilor spitalicesti.

Interfata de acces in sistemul MySMIS2021 pentru utilizatorii Front Office (FO) se gaseste la
adresa https://mysmis2021.gov.ro/.

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

1.1. Scopul manualului

Prezentul manual are ca scop descrierea etapelor necesare pentru crearea unui cont de utilizator,
autentificarea Tn aplicatie, recuperarea parolei, realizarea procesului de identificare electronica,
inscrierea si asocierea la o entitate juridica, precum si inrolarea utilizatorilor la persoane juridice.

1.2. Utilizatori vizati
Documentul este destinat:
e persoanelor care isi creeaza un cont in aplicatie;
 utilizatorilor care acceseaza si utilizeaza aplicatia MySMIS2021;
o utilizatorilor care Inscriu, administreaza sau se inroleaza la o entitate juridica;

e persoanelor responsabile de inrolarea utilizatorilor in cadrul unei persoane juridice;
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1.3. Context in cadrul ciclului de viata al proiectului

Autentificarea, gestionarea conturilor de utilizator si administrarea entitatilor juridice reprezinta
mecanismele prin care utilizatorii obtin acces securizat la sistemul MySMIS2021 si la proiectele
finantate din fonduri europene. Dupa crearea si validarea contului, utilizatorul poate inscrie n
aplicatie o entitate juridica sau se poate inrola la o entitate juridica deja existentd, in functie de
rolul si drepturile detinute. Entitatile juridice pot fi societati comerciale, inclusiv transnationale,
organizatii neguvernamentale, asociatii, institutii publice sau persoane fizice.

Prin asocierea utilizatorului cu o entitate juridica si atribuirea rolurilor corespunzatoare, aplicatia
permite initierea, administrarea si monitorizarea proiectelor pe intreg ciclul lor de viata, de la
depunerea cererii de finantare si evaluarea acesteia, pana la contractare, implementare,
raportare, monitorizare si inchiderea proiectului. Aceste functionalitati asigura gestionarea unitara
si trasabila a relatiei dintre utilizatori, entitati juridice si proiectele finantate.

2. CONTUL DE UTILIZATOR

2.1. Accesarea aplicatiei

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

pagina de start sunt afisate butoanele Catre aplicatie si Catre resurse

—

Butonul Catre resurse deschide pentru orice utilizator, chiar si fara cont creat,
interfata grafica care afiseaza informatii, date si statistici esentiale privind la programele finantate.
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De asemenea, sunt afisate butoane de acces catre manualele si tutorialele de utilizare a aplicatiei

MySMIS2021, Manuale si, respectiv, Tutoriale video NI

2.2. Crearea contului
Pentru crearea unui cont in aplicatie, din pagina de start se actioneaza butonul Cétre aplicatie
Din fereastra Autentificare, se actioneaza apoi butonul Creeazd cont

Creeazd cont
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Aplicatia afiseaza fereastra Inregistrare, in care utilizatorul completeaza campurile obligatorii
(EMAIL *, PAROLA *, CONFIRMA PAROLA *), bifeazad confirmarea testului de securitate

. . < < CREEAZA CONT
Captcha si se actioneaza butonul Creeaz§ cont

ATENTIE!

Campul EMAIL se completeaza cu o adresa de e-mail valida. La aceasta adresa se trimit
automat e-mailurile de activare cont si notificarile transmise de aplicatie.

Parola trebuie sa contina: cel putin 8 caractere, cel putin o minuscula, cel putin o cifra, cel
putin un caracter special (*,!, @ , $, -, # etc.), cel putin o majuscula.

Aplicatia transmite automat la adresa inregistrata un e-mail pentru verificare.
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in e-mailul primit se actioneaza butonul Confirma e-mail e,

Dupa actionarea butonului de confirmare, aplicatia deschide pagina Initializare cont la adresa
https://mysmis2021.gov.ro/home.

Utilizatorul trebuie sa completeze minimum cémpurile marcate ca obligatorii din sectiunile Date
de identificare, Date de corespondenta si Date de contact, pentru ca procesul de initiere a contului
sa poata continua. Aplicatia valideaza in mod automat informatiile introduse si verifica existenta
tuturor datelor necesare.

ATENTIE!

Pentru a fi validate de aplicatie, datele de identificare ale persoanei care creeaza contul
trebuie sa fie identice cu cele din actul de identitate.

Pentru cetatenii romani si cetatenii rezidenti, verificarea informatiilor se realizeaza cu ajutorul
bazei de date de la evidenta populatiei.

Datele cartii de identitate sunt verificate automat de aplicatie in baza de date a Directiei Generale
de Evidenta Persoanelor. in cazul in care nu sunt completate corect, aplicatia afiseaza un mesaj
de atentionare, si pot fi corectate.
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Dupa completarea corecta si integrala a campurilor obligatorii, butonul Salveaza
devine activ si poate fi utilizat pentru confirmarea si finalizarea procesului de initiere a contului.
Prin actionarea acestui buton, datele introduse sunt salvate in sistem, iar contul este creat

conform informatiilor furnizate de utilizator.
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Daca toate datele pentru initializarea contului sunt corecte, aplicatia afiseaza un mesaj de succes.

2.3. Identificarea electronica
Identificarea electronica este obligatorie pentru utilizarea aplicatiei si se realizeaza prin accesarea

0

Q
2

meniului utilizatorului

Xxxxx Yyyyyyy

Din meniu se alege optiunea Identificare electronica

Xxxxx Yyyyyyy

—

Pentru initierea procesului de inregistrare a unui certificat digital, utilizatorul poate utiliza butonul
sau butonul Adauga , In functie de contextul

Inregistreaza un certificat
Pag. 11 din 68

Versiune manual 11
Manual de utilizare MySMIS2021_FO_Cont utilizator, autentificare si

gestionarea entitatilor juridice
Redactat de Directia de Coordonare SMIS si IT (DCSMISIT)



operational afisat in aplicatie.

[ ]

Actionarea oricaruia dintre aceste butoane determind deschiderea pop-up-ului Inregistrare
certificat.

Se descarca formularul de Tnregistrare in format pdf, prin actionarea butonului Descarca
si se aplica semnatura digitala calificata.

ATENTIE!

Toate documentele incarcate in sistemul informatic MySMIS2021 trebuie asumate ih mod
explicit de catre utilizator prin aplicarea unei semnaturi electronice calificate pe fiecare
document in parte. Semnarea documentelor se realizeaza utilizand un certificat digital calificat
valid, emis de un furnizor autorizat de servicii de incredere, detinut de utilizatorul care
efectueaza incarcarea documentelor in sistem.

Se ataseaza documentul semnat in pop-up prin accesarea butonului Cauta fisier sau

prin tragerea documentului in spatiul de lucru (drag&drop) % In pagind apare Formularul de
inregistrare certificat.

Se incarca formularul de inregistrare in aplicatie, prin actionarea butonului incarca .
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_—

In situatia in care documentul incarcat nu corespunde versiunii generate de sistem, nu contine
semnatura electronica aplicatd sau nu reprezinta ultimul formular descarcat, aplicatia afiseaza un
mesaj de atentionare corespunzator tipului de eroare identificata.

in aceste cazuri, procesul de identificare electronica nu poate fi finalizat, iar utilizatorul este
notificat cu privire la necesitatea corectarii si reincarcarii documentului in formatul valid, conform
cerintelor sistemului.

Dupa incarcarea corecta a formularului, acesta este afisat in lista /dentificare electronicd, cu
detalii care contin validitatea, data incarcare, data inregistrare, data expirare si autoritatea.

Formularul se poate descérca, cu ajutorul butonului Descarcéd * sau vizualiza intr-un tab nou,

cu ajutorul butonului Previzualizeaza

Adaugarea unui nou certificat sau reinnoirea certificatului existent, se realizeaza prin actionarea
butonului Adaugs S

) —
]

Mai multe informatii privind identificarea electronica si certificatele calificate pentru semnatura
electronica se obtin prin actionarea butonului Mai multe informatii @, Aplicatia deschide pop-up-
ul Informatii identificare electronicd in care este disponibil un link pentru consultarea listei
prestatorilor calificati de servicii de incredere.
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3. AUTENTIFICAREA

Autentificarea in contul de utilizator se realizeaza prin introducerea credentialelor asociate
contului de utilizator creat, respectiv adresa de e-mail si parola, in pagina Autentificare, urmata
de validarea identitatii utilizatorului in sistem pentru accesarea functionalitatilor si modulelor.

Se acceseaza adresa https://mysmis2021.gov.ro/, apoi butonul Cétre aplicatie
care deschide pop-up-ul de autentificare (vezi subcapitolul 2.1. Accesarea aplicatiei).

3.1. lesirea din aplicatie (delogarea)

lesirea din aplicatia MySMSI2021 Front Office se face prin actionarea butonului Delogare

din meniul utilizatorului

ATENTIE!

Aplicatia efectueaza delogarea automata a utilizatorului in cazul in care nu este detectata nicio
activitate in sesiune timp de 15 minute consecutive, aceasta masura fiind implementata pentru
a asigura securitatea accesului si protejarii datelor accesate.

3.2. Recuperarea/modificarea parolei

Recuperarea sau modificarea parolei se poate face dupa crearea contului, prin actionarea
butonului Ai uitat parola? #ivitatparola? " din pagina Autentificare.

Versiune manual 11 Pag. 14 din 68
Manual de utilizare MySMIS2021_FO_Cont utilizator, autentificare si

gestionarea entitatilor juridice

Redactat de Directia de Coordonare SMIS si IT (DCSMISIT)


https://mysmis2021.gov.ro/

Se completeaza adresa de e-mail aferentd contului pentru care se doreste recuperarea/
modificarea parolei si se actioneaza butonul Trimite [ TRiviTe | Aplicatia transmite automat un e-mail

la adresa inregistrata cu link-ul pentru resetarea parolei.

La accesarea link-ului din cadrul e-mailul, se deschide interfata pentru schimbarea parolei.

Pag. 15 din 68
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Se introduce parola noud, se confirma si se actioneaza butonul Salveazd parola nouéa
BTN se deschide pagina de intrare in aplicatie si se actioneaza butonul Cétre aplicatie

3.3. Recuperarea adresei de e-mail asociata contului

in situatia Tn care utilizatorul nu mai cunoaste adresa de e-mail utilizata la crearea contului si
asociata procesului de identificare electronica, acesta trebuie sa transmita o solicitare catre
DCSMISIT prin intermediul aplicatiei de Helpdesk disponibile la adresa https://www.fonduri-
ue.ro/container/logare-utilizator.

Pentru verificarea identitatii si confirmarea dreptului de proprietate asupra contului, utilizatorul are
obligatia de a atasa la solicitare o copie a actului de identitate. Documentul transmis este utilizat
exclusiv in scopul validarii identitatii persoanei care solicitd recuperarea e-mailului asociat

contului.
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Dupa analizarea si validarea informatiilor furnizate, echipa de suport tehnic comunica utilizatorului
tot prin intermediul platformei Helpdesk, pasii necesari pentru recuperarea adresei de e-mail
aferente contului.

3.4. Modificarea datelor de identificare ale utilizatorului

Modificarea datelor utilizatorului (Date de identificare, Date de corespondenta si Date de contact)

se realizeaza prin accesarea meniului persoanei * , optiunea Date personale.

O

XXXXXXXXXXXXXXXXXX

]

Aplicatia deschide interfata cu datele introduse la initializarea contului de utilizator, iar pentru
modificarea acestora se actioneaza butonul Modifica R

Aplicatia afiseaza pop-up-ul Modifica date personale care contine toate cdmpurile si informatiile
din pop-up-ul Initializare cont. Utilizatorul poate efectua actualizarea datelor prin modificarea
informatiilor existente in campurile corespunzatoare. Dupa realizarea modificarilor necesare,

acestea sunt validate si confirmate prin actionarea butonului Modificd , moment in care
actualizarile sunt salvate in sistem.
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3.5. Modificarea configuratiei de culoare a aplicatiei

Actionarea butonului Configurarea temé

, permite configurarea de culoare a aplicatiei.

[
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: . s\ o . . S , , o
La actionarea butonului Notificdri ~ , aplicatia afiseaza pagina Notificari, unde se vizualizeaza
toate notificarile primite.

]

Meniul Notificari afiseaza intr-o lista verticala toate notificarile generate si transmise automat
de aplicatia MySMIS2021 pentru proiectele la care utilizatorul are acces. Prin intermediul acestui
meniu, utilizatorul este informat cu privire la actiunile si evenimentele relevante survenite in cadrul
fluxurilor de lucru ale proiectelor, cum ar fi transmiterea solicitarilor, primirea clarificarilor,
schimbarea stérilor proiectelor sau a documentelor, emiterea deciziilor si alte operatiuni efectuate
in sistem.

Pentru fiecare notificare sunt afisate informatii sintetice, precum starea notificarii (cititd/necitita),
subiectul si data transmiterii. La selectarea unei notificari, utilizatorul poate vizualiza continutul
integral al acesteia.

Prin actionarea butonului Vezi toate notificarile a, aplicatia deschide pagina Notificari ,in
care acestea sunt afisate sub forma de tabel si pot fi consultate in detaliu. Pentru fiecare notificare
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sunt disponibile informatii precum starea, subiectul, continutul, data si ora transmiterii, precum si
etichetele asociate.

]

in coloana Actiuni a tabelului este afisat un buton de marcare ca citit a notificarii Marcheaz4 ca
0g9g v ] . . . . m . . w

citita 1 si un buton, Mergi la ...... , pentru deschiderea sectiunii/modulului/functiei la care se

refera notificarea.

-~ . 0 - . = . . s ~ 0 ~
In lista verticala a notificarilor actionarea butonului &J, marcheaz4 toate mesajele ca vazute.

Starea notificarilor se modifica corespunzator ca Vazuta sau Vizualizata.
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4. GESTIONAREA ENTITATILOR JURIDICE

Gestionarea entitatii juridice reprezinta functionalitatea prin care utilizatorii administreaza relatia
dintre contul de utilizator si entitatile juridice asociate in aplicatia MySMIS2021. Prin intermediul
meniului Entitati juridice pot fi realizate operatiuni precum finscrierea unei entitati juridice,
transmiterea, acceptarea sau refuzul solicitarilor de inrolare, vizualizarea si administrarea
entitatilor afiliate utilizatorului, gestionarea datelor de identificare si a informatiilor financiare
asociate entitatii, inclusiv finantari anterioare, ajutoare de stat primite, predarea/preluarea entitatii,
precum si administrarea drepturilor si relatiilor de acces in cadrul proiectelor.

Functionalitatea asigura cadrul necesar identificarii, validarii si utilizarii entitatilor juridice in toate
etapele ciclului de viata al proiectelor gestionate in sistem.

4.1. inscrierea unei entitati juridice

Inscrierea unei entitati juridice poate fi facutéd de un utilizator care are cont valid in aplicatia
MySMIS2021. Se realizeaza prin accesarea meniul Entitati juridice din bara
principala de navigare a paginii Home.

)

Aplicatia afiseaza pagina Entitati juridice, in care utilizatorul poate adauga entitatea juridica prin
actionarea butonului inscriere ==,

ATENTIE!

In cazul in care utilizatorul nu a facut identificarea electronica, butonul Inscriere nu este
disponibil in interfata.

Dupa actionarea butonului Inscriere , aplicatia deschide pagina Inregistrare entitate
Jjuridica, in care utilizatorul selecteaza tipul entitatii juridice din lista Tip entitate juridica.
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Apoi introduce Codul Unic de inregistrare (CUI), pentru urmatoarele tipuri de entitati: Entitate de
drept public, Entitate de drept privat (ONG, Asociatie), Entitate comerciala, Organizatie

sindicala si patronala, dupa care actioneaza butonul Cauta care devine activ. Aplicatia
verificd automat entitatea pe baza CUI in baza de date ANAF, iar daca informatiile sunt valide,
afiseaza intr-o listd denumirea entitatii, CUl-ul, numarul de inregistrare si data infiintarii.

)

Pentru tipurile de entitati Entitate transnationala si Persoana fizica, nu este necesara
introducerea CUI, deoarece aceste categorii nu detin un astfel de identificator fiscal in sistemul
national. in aceste situatii, campul destinat introducerii CUI nu se completeaza, iar utilizatorul

poate continua procesul prin actionarea butonului Continua .
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]

Dupa actionarea butonului Continud , aplicatia afiseazad pop-up-ul Inscrie entitate
juridica, in care utilizatorul completeaza urmatoarele serii de date: Date de identificare, Sediul
social si Reprezentant legal.

A. Date de identificare

in functie de tipul de entitate juridica, sectiunea contine unele campuri specifice.
— pentru Entitate de drept public: campul Departament - aplicatia permite inregistrarea
mai multor entitati de drept public utilizdnd acelasi CUI, in situatiile in care acestea apartin
aceleiasi institutii sau organizatii.

Totusi, pentru a evita duplicarea informatiilor si pentru a asigura diferentierea corecta a
structurilor interne, este obligatoriu ca pentru fiecare inregistrare sa fie completata o
valoare distincta in campul Departament. Astfel, aceeasi entitate poate fi asociata mai
multor departamente sau structuri organizatorice, fiecare fiind evidentiata separat in
aplicatie.

— pentru Entitate transnationala: campul Cod identificare - reprezinta identificatorul oficial
atribuit organizatiei sau entitatii in statul de origine ori in sistemul international in care
aceasta este inregistrata.
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in functie de tipul organizatiei si de tara de provenienta, Cod identificare poate reprezenta,
de exemplu:

e numarul de inregistrare fiscal3;

e codul de identificare al companiei;

e numarul de Tnregistrare in registrul comertului;

e codul atribuit de o autoritate internationala sau europeana;

o alt identificator oficial utilizat Tn statul respectiv.

Completarea acestui camp permite identificarea si validarea entitatii transnationale n
cadrul aplicatiei.

— pentru Persoana fizica: campul CNP pentru identificarea persoanei.
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B. Sediu social

C. Reprezentant legal

Dupa completarea cel putin a campurilor obligatorii, utilizatorul genereaza formularul de inscriere

folosind butonul Genereaza si descarca , 11 semneaza digital cu semnatura
calificata si il incarca Tn sistem prin butonul Cauta fisier sau prin glisare si plasare (drag
& drop).
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—

Se salveaza actiunea prin actionarea butonului inscrie . Formularul de inscriere se
salveaza automat in Biblioteca documente.

in pagina Entitati juridice aplicatia afiseaza entitatea inscrisa in Lista entitdtilor juridice afiliate
utilizatorului.

Lista include toate entitatile asociate contului curent, pentru care utilizatorul are drepturi de acces
sau administrare. Astfel, utilizatorul poate vizualiza intr-un singur loc toate entitatile juridice
afiliate, fara a fi necesara o cautare suplimentara.

Pentru fiecare entitate inscrisa, prin accesarea butonului Vizualizeaza 3 din coloana Actiuni,
aplicatia afiseaza profilul acesteia.

O

Pentru a cauta una sau mai multe entitati in functie de criterii specifice, utilizatorul poate accesa

functionalitatea de filtrare prin actionarea butonului Filtre . Aplicatia afiseaza pop-up-ul Filtre
entitate juridica care permite selectarea si bifarea unuia sau mai multor criterii de filtrare.
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Pentru anularea filtrelor se actioneaza butonul Reseteaza filtre

4.2. inrolarea unui utilizator la o entitate juridica

Tnrolarea reprezinta procesul prin care un utilizator isi asociaza contul MySMIS2021 unei entitati
juridice, dobandind astfel dreptul de a accesa informatiile si functionalitatile aferente acesteia.

(vezi subcapitolul 4.10.2 Inrolati)
Din pagina Entitati juridice , se actioneaza butonul inrolare =

ATENTIE!
Un utilizator nu se poate inrola la entitatea juridica in cadrul careia are calitatea de

reprezentant legal sau imputernicit.

Aplicatia afiseazéa zona de lucru Solicitari de inrolare
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La actionarea butonului Adaugé , aplicatia afiseaza pop-up-ul Transmite solicitare de
inrolare, in care se completeaza codul de inrolare al entitatii juridice la care se doreste inrolarea.

Utilizatorul care solicita inrolarea primeste codul in afara sistemului (de exemplu, prin e-mail, fax
etc.), de la persoana responsabila cu administrarea entitatii juridice, respectiv reprezentantul legal

sau imputernicitul acesteia.

Dupa introducerea codului, actioneaza butonul Transmite [ > Tonsn )

C_J

Codul de inrolare este alocat automat de aplicatie la inscrierea entitatii si este afisat in eticheta
entitatii juridice si in datele de identificare. in lista Entitati juridice (lista entitatilor juridice afiliate

utilizatorului) se actioneaza butonul Vizualizare a) din coloana Actiuni.

O

Aplicatia deschide pagina cu datele de identificare a entitatii si afiseaza in stanga ecranului meniul
entitatii.

)
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Dupa introducerea codului de inrolare, utilizatorul actioneaza butonul Transmite .

Solicitarea transmisa este afisata in lista Solicitari de inrolare cu starea Creaté . Aplicatia
informeaza reprezentantul legal sau imputernicitul prin e-mail si prin notificarea din aplicatie

A o .. e
(clopotel) ~ , ca solicitarea a fost transmisa.

)

Reprezentantul legal sau imputernicitul procedeaza la acceptarea/respingerea solicitarii de
inrolare. In functie de rezolvarea solicitarii starea acesteia in listd se modifica corespunzator in

Acceptata sau Respinsa | ®F=rr= |

Aplicatia informeaza de asemenea utilizatorul prin e-mail si prin notificarea din aplicatie (clopotel)

Ja o . " . w
, ca solicitarea a fost acceptata sau respinsa.

Acceptarea sau respingerea cererii de inrolare se realizeaza din meniul Entitati juridice
SR sub-meniul fnroldri, functia Solicitéri (vezi subcapitolul 4.10.1 Solicitari).

4.3. Sub-meniul Beneficiar

Sub-meniul Beneficiar este disponibil in aplicatie exclusiv utilizatorilor care au rol de reprezentant
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legal sau imputernicit al entitatii juridice. Functionalitatile afisate in cadrul acestui sub-meniu sunt
configurate si adaptate in functie de tipul entitatii juridice gestionate.

4.3.1. Entitate de drept privat

L]

Sub-meniul contine functii pentru introducerea datelor privind beneficiarii reali, consiliul director
si membrii fondatori ai entitatii.

4.3.1.1 Adaugarea beneficiarilor reali

Pentru introducerea beneficiarilor reali se actioneaza butonul Beneficiar real

Beneficiarul real este definit, conform Legii nr. 129/2019 pentru prevenirea si combaterea spélarii
banilor si finantarii terorismului, precum si pentru modificarea si completarea unor acte normative,
cu modificarile si completarile ulterioare, ca fiind "orice persoana fizica ce detine sau controleaza
in ultim3 instanta clientul si/sau persoana fizica in numele ori in interesul careia se realizeaza,
direct sau indirect, o tranzactie, o operatiune sau o activitate” (art. 4, alin. (1)).

)

Aplicatia afiseaza zona de lucru Beneficiari reali si butonul Adaugéd [ © e SIS actionarea
butonului, aplicatia afiseaza pop-up-ul Adaugé beneficiar real, in care se completeaza toate
campurile obligatorii (*). Campurile difera, in functie de nationalitatea beneficiarului real.

a) nationalitate roméana
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b) nationalitate straina

—

Datele introduse se salveaza prin actionarea butonului Adaugéa .

O

Dupa salvare, beneficiarii reali, inclusiv detaliile introduse, sunt afisati in lista Beneficiari reali.
Fiecare inregistrare de beneficiar real se poate modifica sau sterge.
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. . e o [P . . . o P . . a
La actionarea butonului Modifica @, aplicatia afiseaza pop-up-ul Modifica beneficiar real, in care
se opereaza modificarile necesare si se salveaza prin actionarea butonului Modifica B,

)

La actionarea butonului Sterge 0} , aplicatia afiseaza fereastra Sterge beneficiar real, dupa care

se actioneaza butonul Confirma

CJ

ATENTIE!

Transmiterea declaratiei privind beneficiarii reali se poate face numai dupa completarea datelor
privind consiliul director si membru fondator. In cazul in care se incearca transmisia, aplicatia
afiseaza un mesaj de eroare.

4.3.1.2 Adaugarea componentei consiliului director

Ca urmare, se actioneaza functia Consiliul director si in zona de lucru Membri
consiliu director afisata de aplicatie se actioneaza butonul Adaugéa (@),

I

)

Aplicatia deschide pop-up-ul Adaugd membru consiliu director in care se completeaza datele
solicitate.

Si in acest caz datele solicitate difera in functie de nationalitate persoanei.

a) nationalitate romana
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b) nationalitate straina

]

Dupa salvare, membrii, inclusiv detaliile introduse, sunt afisati in lista Membri consiliului director.
Fiecare inregistrare se poate modifica sau sterge.

]

. . e v (27 . . . o o e
La actionarea butonului Modifica @, aplicatia afiseazé pop-up-ul Modificd membru consiliu
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director, in care se opereaza modificarile necesare si se salveaza prin actionarea butonului

Modifics EEES

]

La actionarea butonului Sterge 0] , aplicatia afiseaza fereastra Sterge membru consiliu director,

dupa care se actioneaza butonul Confirma

CJ

4.3.1.3 Adaugarea membrului/membrilor fondatori

Introducerea datelor de identificare ale membrului/membrilor fondatori ai entitatii se face prin

accesarea functiei Membru fondator si actionarea butonului Adaugé din zona de

lucru Membri fondatori afisata de aplicatie.

Aplicatia afiseaza pop-up-ul Adaugd membru fondator in care se completeaza cémpurile
solicitate. Unele campuri de date sunt diferite in functie de nationalitatea persoanei.

a) nationalitate romana
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a) nationalitate straina

)

Se salveaza datele introduse prin actionarea butonului Adaugéa [ © raocn §

—J

Dupa salvare, membrii, inclusiv detaliile introduse, sunt afisati in lista Membri fondatori. Fiecare
inregistrare se poate modifica sau sterge, procedandu-se identic ca in cazul modificarii sau

stergerii membrilor consiliului director.
4.3.1.4 Transmiterea declaratiei privind beneficiarii reali

Pentru transmiterea declaratiei se actioneaza butonul Trimite declaratie beneficiari
care este afisat in eticheta entitatii.
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Aplicatia afiseaza pop-up-ul Transmite declaratie beneficiari, in care se procedeaza la
descarcarea declaratiei de beneficiar prin actionarea butonului Descarca B8 se semneaza
electronic si se ataseaza fie prin tragerea documentului in zona de lucru (drag&drop), fie prin

atasarea documentului prin intermediul butonului Cauta fisier

Apoi se actioneaza butonului Transmite EES

Declaratia de beneficiar se salveazd automat in biblioteca entitatii juridice de unde poate fi
preluata in proiecte si in dosarele de achizitii.
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4.3.2. Entitate comerciala, entitate transnationala, persoana fizica

In cazul acestor tipuri de entitati sub-meniul Beneficiar are numai functia Beneficiar real.

L

L

:] oeeeeaue

Pentru introducerea beneficiarilor reali si transmiterea declaratiei procesul este identic ca in cazul
entitatilor de drept privat descris mai sus, cu exceptia introducerii consiliului director si a membrilor

fondatori.
4.3.3. Entitate de drept public, organizatie sindicala si patronala

in cazul entitatilor de drept public si al celor de tip organizatie sindicala sau patronala, sub-meniul
Beneficiar nu este afisat, deci nu trebuie completate informatii privind beneficiarii reali.

L]
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ATENTIE!

Orice modificare intervenita in datele unui beneficiar real existent sau adaugarea unui nou
beneficiar real implica generarea si transmiterea unei noi declaratii privind beneficiarul real.

La nivelul proiectului, liderul de parteneriat sincronizeaza informatiile aferente fiecarui
partener, descarca Lista declaratiilor privind beneficiarii reali, aplica semnatura electronica si
incarca documentul in vederea transmiterii catre Back Office. Lista declaratiilor trebuie
retransmisa de lider ori de céte ori intervin modificari in declaratia privind beneficiarii reali a
unuia dintre parteneri.

4.4. Sub-meniul Date generale

Sub-meniul Date generale contine urmatoarele functii disponibile: Date de identificare,
Reprezentant legal, Sediu social, Structura grup.

Modificérile de date generale din functiile sub-meniului pot fi facute numai de utilizatorul
reprezentantul legal sau imputernicitul entitatii.

4.4.1. Date de identificare

Functia Date de identificare a sub-meniului contine datele entitatii juridice
introduse la momentul Inregistrarii entitétii juridice (vezi subcapitolul 3.1. _Inscrierea unei entitéti
juridice).

Functia permite modificarea datelor si a tipului entitatii juridice, cu ajutorul butoanelor: Modificd

date si Modifica tip afisate Tn zona de lucru Date de identificare.
4.4.1.1 Modificarea datelor

La actionarea butonului Modificd date aplicatia deschide pop-up-ul Modificd date de
identificare, care contine datele introduse si salvate la inscrierea entitatii juridice.

Utilizatorul efectueaza modificarile necesare, apoi salveaza noile informatii prin actionarea butonului

Salveaza S""‘“’“.
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)

Pentru Entitatea de drept public, pe 1anga butoanele de modificare a datelor si a tipului, este afisat
si butonul pentru modificarea Codului Unic de Identificare si a departamentului.

La actionarea butonului Modifica CUl/Departament , aplicatia afiseaza fereastra
Modifica CUI/Departament. Se modificad datele existente pentru CUI si/sau Departament, se
completeaza textul justificativ (motivatie), se genereaza si se descarca formularul de schimbare

CUl/Departament prin actionarea butonului Genereaza si descarcéa , Se semneaza

electronic, se ataseaza si se transmite prin actionarea butonului Transmite
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4.4.1.2 Modificarea tipului entitatii

Aplicatia permite modificarea tipului entitatii juridice doar intre categoriile compatibile prevazute
in nomenclatorul sistemului, conform regulilor de conversie definite mai jos:

Tip entitate

Se poate modifica in

Entitate de drept public

Entitate de drept privat (ONG, asociatie)
Entitate comerciala

Organizatie sindicala si patronala

Entitate comerciala

Entitate de drept privat (ONG, asociatie)
Entitate de drept public

Organizatie sindicala si patronala

Organizatie sindicala si patronala

Entitate de drept privat (ONG, asociatie)
Entitate de drept public

Entitate de drept privat (ONG, asociatie)

Entitate de drept public
Entitate comerciala

Organizatie sindicala si patronala

Persoana fizica

Entitate de drept privat (ONG, asociatie)
Entitate comerciala

Organizatie sindicala si patronala

Entitatea transnationala nu poate fi modificata intr-un alt tip de entitate.

Pentru modificarea tipului entitatii juridice, se actioneaza butonul Modifica tip
afiseaza pop-up-ul Modifica tip entitate juridica. Se completeaza informatiile solicitate: noul tip de
entitate juridica (din nomenclatorul afisat) si motivatia solicitarii, se genereaza si se descarca

formularul (buton Genereaza si descarca

se transmite (buton Transmite ).

. Aplicatia

), se semneaza formularul descarcat si

Formularul Declaratie privind reprezentarea entitatii juridice este disponibil in sectiunea

Biblioteca.

—
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Daca se doreste modificarea tipului entitatii in Entitate de drept public, atunci in pop-up aplicatia
afiseaza si cAmpul Departament.

—

Dupa actionarea butonului Transmite , aplicatia afiseazad un mesaj de Succes, iar noile
informatii sunt disponibile in interfata.

In cazul persoanei fizice, aplicatia afiseaza, pe langa butonul pentru modificarea datelor, si
butonul Transforma in persoana juridica .

La actionarea acestui buton, aplicatia afiseaza pop-up-ul Transformé& persoana fizica in persoand
Juridica.

Se completeaza CUI-ul si se actioneaza butonul Cautd . Aplicatia afiseazad automat in
campurile dedicate Denumirea, Nr. de inregistrare si Data de infiintare ale noii entitati. Se
completeaza apoi motivatia transformarii (buton Genereaza si descarca ), se
semneaza formularul descarcat si se transmite (buton Transmite ).
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—

Dupa transmiterea modificarii, tipul entitatii este actualizat si afisat corespunzator in eticheta
entitatii.

ATENTIE!

* in cazul entitatilor pentru care au fost introduse date privind beneficiarii reali, modificarea
tipului de entitate este posibila numai dupa stergerea acestor informatii. Daca beneficiarii
reali existenti nu sunt eliminati, aplicatia nu permite efectuarea modificarii si afiseaza un
mesaj de atentionare.

= In situatia in care entitatea juridica nu are un proiect transmis, respectiv proiectul se afl& in
Modul Depunere, in stare Draft, modificarea tipului entitatii presupune stergerea prealabila
a proiectului. Ulterior, entitatea juridica va putea fi stearsa, iar proiectul va trebui creat din
nou corespunzator noului tip de entitate.

= Pentru ca modificarea tipului entitatii sa fie preluata la nivelul proiectului, este necesar un
flux de clarificare.

= Daca proiectul se afla in Modul Evaluare, preluarea informatiilor referitoare la modificarea
tipului entitatii se realizeaza printr-un flux de clarificare, solicitat de Back Office.

= Daca proiectul se afla in Modul Precontractare, utilizatorul de Front Office poate transmite
o solicitare de modificare a proiectului prin accesarea sectiunii Contractare — Solicitare
modificare proiect. Dupa aprobarea solicitarii de catre Back Office si transmiterea unei
clarificari in care sectiunea Solicitant este deschisa pentru editare, utilizatorul actioneaza
butonul Sincronizeazé , apoi transmite raspunsul la clarificare. In urma acestui proces,
proiectul este versionat, iar noile informatii sunt preluate in proiect.
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ATENTIE!

= Daca proiectul se afla in Modul Contractare, utilizatorul de Front Office transmite o solicitare
de modificare a proiectului (act aditional sau notificare) din sectiunea Contractare —
Solicitare modificare proiect. Dupa aprobarea solicitarii de catre Back Office si deschiderea
sectiunilor necesare, in Front Office este transmisa o solicitare de clarificare aferenta
fluxului initiat.

* Pentru actualizarea tipului entitatii, utilizatorul parcurge urmatorii pasi: completarea
raspunsului la clarificare — actionarea butonului Sincronizeazé din sectiunea Proiect —
Solicitant — validarea si blocarea proiectului — generarea PDF-ului cererii de finantare.
Dupa finalizarea acestor operatiuni, proiectul este actualizat corespunzator noului tip de
entitate juridica.

= Zona Declaratie beneficiari din modulul Contractare contine declaratile deja transmise,
aferente vechiului tip de entitate juridica. Pentru actualizarea informatiilor privind beneficiarii
reali, utilizatorul de Front Office trebuie mai intai sa transmita raspunsul la clarificare, astfel
incat sa fie inregistrata noua versiune a proiectului. Dupa inregistrarea noii versiuni, liderul
de proiect poate genera si transmite lista actualizata a declaratiilor privind beneficiarii reali,
corespunzatoare noului tip de entitate juridica.

= La proiectele implementate in parteneriat, declaratiile de beneficiari reali sunt intocmite de
fiecare partener in parte, iar lista de declaratii este realizata doar de catre reprezentantul
legal/imputernicitul liderului de proiect.

4.4.2. Reprezentant legal

Sectiunea Reprezentant legal afiseaza informatiile privind reprezentantul legal al
entitatii juridice asa cum au fost introduse la momentul inscrierii acesteia (vezi subcapitolul 4.1.
Inscrierea unei entitéti juridice).

Acestea se pot modifica prin actionarea butonului Modifica .
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Aplicatia afiseaza pop-up-ul Modifica reprezentant legal, in care se fac modificarile necesare.

Confirmarea actiunii se realizeaza prin actionarea butonului Salveazd EkessS
4.4.3. Sediu social
La accesarea sectiunii Sediu social , aplicatia afiseaza informatiile aferente sediului

social al entitatii juridice, introduse la momentul inregistrarii acesteia in sistem (vezi subcapitolul
4.1. Inscrierea unei entitati juridice).

In cazul in care este necesard actualizarea datelor, utilizatorul poate modifica informatiile

existente prin actionarea butonului Modifica .

Aplicatia afiseaza fereastra Modifica sediu social, pentru modificarea sediului social. Confirmarea
actiunii se realizeaza prin actionarea butonului Salveaza EEEES,
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4.5. Structura grup

In sectiunea Structura grup se introduc informatiile referitoare la entitatile care fac
parte din grupul din care face parte entitatea juridica. Aceasta sectiune se completeaza atunci
cand entitatea este organizata intr-o structura de grup, fiind utilizata pentru descrierea relatiilor
existente intre societatea solicitanta si celelalte entitati componente.

La actionarea butonului Modificé aplicatia deschide pop-up-ul Modifica structura grup,
in care utilizatorul completeaza/modifica in campul Structura grup informatii relevante, daca este
cazul, privind componenta grupului, societatea-mama, filialele, entitatile afiliate sau alte relatii de
control si asociere existente intre membrii grupului. Informatiile introduse trebuie sa permita
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identificarea clara a structurii grupului si a pozitiei entitatii juridice in cadrul acesteia.

. . . . o . . . o o) Saolveazti . . .
Confirmarea actiunii se realizeaza prin actionarea butonului Salveaza , iar informatiile
introduse sunt afisate in zona de lucru Structura grup.

—
4.6. Sub-meniul Date financiare
4.6.1. Conturi bancare
in sectiunea Conturi bancare se introduc conturile entitatii juridice.

ATENTIE!

Completarea acestei sectiuni este obligatorie pentru utilizarea functionalitatilor disponibile Tn
etapa de implementare a proiectului. Conturile bancare introduse la nivelul entitatii juridice
sunt preluate automat (prin sincronizare) in cererea de finantare si sunt utilizate pe parcursul
implementarii pentru gestionarea operatiunilor financiare aferente proiectului.

Tn cazul modificarii informatiilor privind conturile bancare, acestea trebuie actualizate la nivelul
entitatii juridice si sincronizate in proiect, pentru ca noile date sa fie disponibile in procesele
ulterioare de implementare.

Informatiile se introduc prin actionarea butonului Adaugé [ © o |
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Aplicatia afiseaza pop-up-ul Adaugé cont bancar, pentru introducerea datele contului bancar.
Confirmarea actiunii se realizeaza prin actionarea butonului Adaugéa , din pop-up.

)

Conturile introduse sunt afisate sub formé de listd in zona Conturi bancare.
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Pentru fiecare inregistrare (cont adaugat), se pot realiza urmatoarele actiuni:
—  Vizualizeaza & - aplicatia afiseaza informatiile complete introduse la adaugarea contului;

=« [4 T y . N . y
~  Modifics 2 - aplicatia afiseaza pop-up-ul Modificd cont bancar, in care se realizeaza
modificarile necesare. Se salveaza modificarile efectuate prin actionarea butonului Modifica

]

realizeaza prin actionarea butonului Confirmé&

- Sterge - aplicatia afiseaza o pop-up-ul pentru confirmarea actiunii. Aceasta se
4.6.2. Exercitii financiare

Introducerea informatiilor privind exercitiile financiare ale entitatii juridice se realizeaza prin

accesarea functiei Exercitii financiare din meniul Entitati juridice si actionarea
butonului Adaugs R

Aplicatia afiseazé pop-up-ul Adauga exercitiu financiar, in care utilizatorul completeaza
informatiile aferente perioadei de raportare financiara. Campurile obligatorii sunt:

— Data inceput — data de inceput a exercitiului financiar;
— Data sfarsit — data de incheiere a exercitiului financiar.

in functie de datele disponibile si de cerintele programului de finantare, pot fi completate si
urmatoarele informatii financiare:

—  Numar mediu angajati; — Capital social propriu;
—  Cifra de afaceri; —  Profit net;

— Active totale; —  Profit din exploatare;

—  Venituri totale; —  Venituri din cercetare;
— Capital social subscris; —  Cheltuieli de cercetare.

Valorile financiare se introduc in lei (RON), conform situatiilor financiare aferente exercitiului
raportat.

Informatiile introduse se salveaza prin actionarea butonului Adauga din pop-up.
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Exercitiul astfel adaugat este afisat in lista exercitiilor financiare asociate entitatii juridice, de unde
poate fi ulterior vizualizat, modificat sau sters, Tn functie de drepturile de acces si de stadiul
proceselor in care este utilizata entitatea.

o Vizualizeazsd O - aplicatia afiseaza informatile complete introduse la adaugarea
exercitiului financiar;

e Modifica 4 . aplicatia afiseaza fereastra Modifica exercitiu financiar, in vederea
modificarii datelor introduse anterior. Se salveaza modificarile efectuate prin actionarea

butonului Modifica ;
o Sterge W aplicatia afiseaza o fereastra pop-up pentru confirmarea actiunii. Aceasta se

realizeaza prin actionarea butonului Confirmé&

4.7. Sub-meniul Finantari

4.7.1. Asistenta acordata anterior

Introducerea informatiilor privind finantarile obtinute anterior de entitatea juridica se realizeaza
prin accesarea functiei Asistentd acordaté anterior din sub-meniul Finantaril,
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prin actionarea butonului Adauga

Aplicatia afiseaza pop-up-ul Adauga asistenta acordata anterior, structurat pe mai multe sectiuni,
in care utilizatorul completeaza informatiile relevante privind proiectul finantat si sprijinul financiar

acordat:

Date de identificare (optional)
Date bugetare (optional)

Detalii proiect

Masura ajutor de stat (optional)

ol S
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Dupa completarea informatiilor, in sectiunea 5, Transmite formularul, utilizatorul actioneaza

butonul Adaugéa pentru salvarea inregistrarii.
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Asistenta acordata anterior este afisata ulterior in lista disponibila in sectiunea Asistenta acordata
anterior, de unde poate fi vizualizata, modificata sau stearsa, in functie de drepturile utilizatorului
si de stadiul proceselor in care este utilizata entitatea juridica.

l

Pentru fiecare inregistrare se pot realiza urmatoarele actiuni:

o Vizualizeazd 3 - aplicatia afiseazad informatiile complete introduse la adaugarea
asistentei acordate anterior;

. x4 o < s < y Co
e Modifics © - aplicatia afiseaza fereastra Modifica asistenta acordata anterior, in vederea
modificarii datelor introduse anterior. Se salveaza modificarile efectuate prin actionarea

butonului Modifica ;
o Sterge w . aplicatia afiseazé o fereastra pentru confirmarea actiunii. Aceasta se
realizeaza prin actionarea butonului Confirma

4.7.2. Asistenta solicitata
Introducerea informatiilor privind finantarile solicitate de entitatea juridicd se realizeaza prin
accesarea functiei Asistentad solicitata din sub-meniul Finantari si actionarea

butonului Adaugé
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Aplicatia afiseaza formularul Adaugé asistenta solicitatd, structurat pe mai multe sectiuni, in care
utilizatorul completeaza informatiile referitoare la cererea de finantare in curs de depunere.

1. Date de identificare (optional)
2. Date bugetare (optional)
3. Detalii proiect

Dupa completarea informatiilor, in sectiunea 4. Transmite formularul, utilizatorul actioneaza
butonul Adaugéa pentru salvarea inregistrarii.

Solicitarea de finantare este afisata ulterior in lista disponibila in sectiunea Asistenta solicitata,
impreund cu principalele informatii de identificare, precum titlul proiectului, numarul de
inregistrare, data depunerii, entitatea finantatoare si valorile financiare asociate.
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Pentru fiecare inregistrare se pot realiza urmatoarele actiuni:

e Vizualizeazs & - aplicatia afiseaza informatiile complete introduse la adaugarea
asistentei acordate anterior;

v x [Z e < s < < N
e Modifics & - aplicatia afiseaza fereastra Modifica asistenta acordata anterior, in vederea
modificarii datelor introduse anterior. Se salveaza modificarile efectuate prin actionarea

butonului Modifica ;
o Sterge W aplicatia afiseaza o fereastra pentru confirmarea actiunii. Aceasta se

realizeaza prin actionarea butonului Confirma

4.8. Ajutoare de stat
Pentru inregistrarea informatiilor privind ajutoarele de stat acordate unei entitati juridice, se

acceseaza functia Ajutoare de stat din meniul Entitati juridice, dupa care se
actioneaza butonul Adaugéa [ © rioon |

Aplicatia afiseaza fereastra Adaugéa ajutor de stat, in care utilizatorul completeaza informatiile
referitoare la masura de sprijin de care a beneficiat entitatea juridica.

_—

Salvarea datelor introduse se realizeaza prin actionarea butonului Adauga din pop-up.
Inregistrarea salvata este afisata ulterior in lista Ajutor de stat, impreuna cu principalele informatii
de identificare, precum proiectul finantat, categoria ajutorului, tipul si data actului de aprobare,
precum si valoarea ajutorului acordat.
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]

Pentru fiecare inregistrare se pot realiza urmatoarele actiuni:

o Vizualizeazd 3 - aplicatia afiseaza informatiile complete introduse la adaugarea
asistentei acordate anterior;

e Modifica & - aplicatia afiseaza fereastra Modifica asistenta acordata anterior, in vederea
modificarii datelor introduse anterior. Se salveaza modificarile efectuate prin actionarea

butonului Modifica ;

o Sterge W aplicatia afiseaza o fereastra pentru confirmarea actiunii. Aceasta se

realizeaza prin actionarea butonului Confirmé

4.9. Biblioteca documente

Sectiunea Bibliotecd documente permite gestionarea documentelor asociate
entitatii juridice. In aceasta sectiune pot fi incarcate si administrate documente relevante pentru
identificarea, organizarea si functionarea entitatii, precum si alte documente necesare in cadrul
proceselor desfasurate in aplicatie.

Pentru addugarea unui document, utilizatorul actioneaza butonul fncarca . Aplicatia
afiseaza fereastra de incarcare a documentului, Tn care se selecteaza fisierul ce urmeaza a fi
atasat si se completeaza informatiile solicitate. Dupa confirmarea operatiunii, documentul este
salvat in biblioteca si devine disponibil pentru utilizatorii care au acces la entitatea juridica.

JOOXHXXXXXXXX

JOOOXKKIXXKX

Aplicatia afiseaza pop-up-ul Incarcad document.
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s

Dupa selectarea tipului de document din lista predefinita a campului, se incarca documentul

semnat electronic Tn pagina prin actionarea butonului Cauta figier sau prin tragerea
documentului in spatiul de lucru (drag&drop).

Campul Partajabil pe proiect permite marcarea unui document astfel incat acesta sa poata fi pus
la dispozitia proiectelor asociate entitatii. Pentru documentele marcate ca partajabile, aplicatia
permite selectarea si utilizarea acestora in cadrul functionalitatilor proiectului, fara a fi necesara
incarcarea repetatd a aceluiasi document. Documentele nemarcate ca partajabile raman
disponibile exclusiv in cadrul entitatii juridice si nu sunt vizibile la nivelul proiectelor.

Confirmarea incarcarii unui document se realizeaza prin actionarea butonului incarcé din
pop-up.
Documentele incarcate sunt afisate intr-o listd care contine urmatoarele informatii:

e Denumire — numele documentului;

e Tip — categoria documentului;

e Incércat de — utilizatorul care a efectuat incarcarea;

o Data incarcérii — data si ora inregistrarii documentului in sistem;

o Partajabil pe proiect — indica daca documentul poate fi utilizat si la nivelul proiectelor
asociate entitatii juridice.

— :]

XXKXXXXKXXXKX

XHKXXKKXXXXX

XHHXOOXRKKXXXX

Pentru fiecare document incarcat, se pot efectua urmatoarele actiuni:
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e Vizualizeazd & - aplicatia afiseaza informatiile complete introduse la adaugarea
asistentei acordate anterior;

v x [4 e < s y < Co
e Modifica & - aplicatia afiseaza fereastra Modifica asistenta acordata anterior, in vederea
modificarii datelor introduse anterior. Se salveaza modificarile efectuate prin actionarea

butonului Modifica ;
o Sterge o aplicatia afiseazé o fereastra pentru confirmarea actiunii. Aceasta se

realizeaza prin actionarea butonului Confirméa

ATENTIE!

Documentele Declaratie privind beneficiarii reali, Formular inscriere/preluare entitate juridicé
(Declaratie privind reprezentarea entitétii juridice) nu pot fi sterse din biblioteca.

Pentru identificarea rapida a documentelor, utilizatorul poate utiliza functia Filtre , care
permite restrangerea listei pe baza criteriilor disponibile.

4.10. Sub-meniul inrolari

Sub-meniul Inroldri este afisat numai reprezentantului legal/imputernicit si permite gestionarea
utilizatorilor Tnrolati entitatii juridice si evidenta solicitarilor de inrolare transmise in aplicatie.

Prin intermediul sub-meniului, utilizatorii cu rol de reprezentant legal/imputernicit pot:
e vizualiza lista utilizatorilor nrolati la entitate;
» analiza solicitarile de inrolare aflate in asteptare;
e aproba sau respinge solicitarile de inrolare;
e revoca accesul utilizatorilor la entitatea juridica, atunci cand este necesar;
e consulta istoricul si starea solicitarilor de inrolare.

4.10.1. Solicitari

Functia Solicitéri permite reprezentantului legal/imputernicit gestionarea solicitarilor de
inrolare transmise de utilizatori, precum si monitorizarea stadiului de procesare al acestora.

La accesarea acestei functii, aplicatia afiseaza lista solicitarilor asociate entitatii juridice,
impreund cu informatii privind identitatea solicitantului, data creéarii, data deciziei si starea curenta
a acesteia.

Procesul de inrolare a unui utilizator la o entitate juridicd este descris in subcapitolul 4.2. inrolarea
unui utilizator la o entitate juridica.
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Pentru solicitarile aflate in stare Creata , reprezentantul legal/imputernicitul poate accepta
sau respinge solicitarea prin actionarea butoanelor Accepta © si, respectiv, Respinge ®

La actionarea unuia dintre aceste butoane, aplicatia afiseaza o fereastra de confirmare. Dupa
confirmarea actiunii prin actionarea butonului Confirma , starea solicitarii

devine Acceptata sau Respinsa , dupa caz.

Aplicatia notifica utilizatorul care a solicitat inrolarea prin e-mail si Notificari e
Accesarea sectiunii Solicitéri se poate efectua si din zona de Notificdri = , prin accesarea link-
ului Mergi la cererile de inrolare 4.

4.10.2. inrolati

Functia Inrolati permite gestionarea utilizatorilor care sunt inrolati entitatii juridice si a
drepturilor de acces in proiect/proiecte.

La accesarea functiei, aplicatia afiseaza lista utilizatorilor inrolati la entitatea juridica, inclusiv
identitatea utilizatorului si data crearii (inrolarii).
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Din coloana Actiuni a zonei de lucru fnrolati, reprezentantul legal/imputernicitul poate revoca
utilizatorul inrolat prin actionarea butonului Revocé o Aplicatia deschide pop-up-ul pentru

confirmarea actiunii de revocare a inrolarii.

Dupa confirmare, inregistrarea este vizibila numai in sectiunea Istoric a sub-meniului

Inrolari.

ATENTIE!
Revocarea unui utilizator inrolat se realizeaza dupa ce, in prealabil, i-au fost retrase drepturile

din toate proiectele.

Functia afiseazéa si zona de lucru Drepturi in proiect, in care sunt afisati utilizatorii carora le-au
fost acordate drepturi de acces (editare si vizualizare) la proiectele entitatii.

O

Pentru acordarea de drepturi pe proiect/proiecte, reprezentantul legal/imputernicit actioneaza
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butonul Modifics 4 din coloana Actiuni.

Aplicatia afiseaza pop-up-ul Modifica drepturi inrolat, in care selecteaza din lista proiectelor
entitatii cele pentru care acorda drepturi de editare si vizualizare persoanei inrolate si actioneaza

butonul Salveaza .

Aplicatia afiseaza in lista Drepturi in proiect codurile SMIS ale proiectelor selectate pentru
respectivul utilizator inrolat.

Pentru modificarea proiectelor la care o persoana are drepturi de acces, se actioneaza acelasi
buton Modificd din coloana Actiuni a listei Drepturi in proiect. Aplicatia afiseaza fereastra
corespunzatoare, in care se actualizeaza lista proiectelor.

In cazul in care reprezentantul legal/imputernicitul nu mai poate gestiona entitatea juridica Si
proiectele asociate acesteia, poate transfera drepturile si responsabilitatile aferente catre un alt
utilizator inrolat si desemnat Tn acest scop. Operatiunea de predare se initiaza prin actionarea
butonului Predare ¥, din coloana Actiuni a listei fnro/a;‘i, corespunzator utilizatorului care va
prelua rolul de reprezentant legal sau imputernicit al entitatii juridice.

O
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Pentru salvarea actiunii reprezentantul legal/imputernicit, actioneaza butonul Confirméa
din pop-up-ul Confirmé& actiunea afisat de aplicatie.

—J

Continuarea fluxului de predare-primire a entitatii o gasiti in subcapitolul 4.71. Sub-meniul
Predare/Preluare.

4.10.3. Istoric

Functia Istoric afiseaza evidenta operatiunilor de inrolare realizate la nivelul entitatii juridice. Sunt
disponibile informatii privind utilizatorii care au fost inrolati, data si rezultatul fiecarei operatiuni de
inrolare.

Zona de lucru este organizata sub forma unei liste care contine urmatoarele informatii:
e [dentificator — codul unic asociat operatiunii de inrolare;
o Datéa creare — data si ora la care a fost inregistratd operatiunea;

» Rezultat — descrierea rezultatului operatiunii, inclusiv numele utilizatorului inrolat/revocat.

Pentru identificarea rapida a unor inregistrari, utilizatorul poate utiliza butonul Filtre , prin
care se afiseaza criteriile disponibile de filtrare a istoricului.

Lista poate fi sortatd dupa coloanele afisate si este prevazuta cu functii de paginare, utilizatorul
putand naviga intre paginile de rezultate si stabili numarul de inregistrari afisate pe pagina.

Sectiunea Istoric are rolul de a asigura trasabilitatea operatiunilor de inrolare efectuate.
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4.11. Sub-meniul Predare/Preluare

Sub-meniul Predare/Preluare permite vizualizarea si gestionarea procesului de transfer al rolului
de reprezentant legal sau imputernicit al unei entitati juridice catre un alt utilizator inrolat in sistem.

4.11.1. Predare

Informatiile privind procesul de predare initiat din functia inrolati (vezi subcapitolul 4.10.2 inrolati)
sunt vizualizate in functia Predare

O

I—

in zona de lucru sunt afisate informatiile referitoare la solicitarea de predare a entitatii juridice,
respectiv:

o Starea solicitarii de predare (de exemplu: Initiata);

o Data initierii operatiunii de predare;

o Data transmiterii in decizie, dupa caz;

e Identitatea noud, reprezentand utilizatorul desemnat sa preia administrarea entitatii
juridice;

» Identitatea veche, reprezentand utilizatorul care detine in prezent rolul de reprezentant
legal/imputernicit.

Procesul poate fi anulat prin actionarea butonului Anuleaza © din zona de lucru Predare entitate
juridica.

4.11.2. Preluare
Utilizatorul Tnrolat care devine reprezentant legal/imputernicit este notificat de initierea predarii

prin e-mail si prin Notificdri = .
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Pentru preluare, fie actioneaza link-ul Mergi la preluare din Notificari, fie
actioneaza direct functia Preluare . Aplicatia deschide zona de lucru Solicitare de
preluare entitate juridicad in care, pe langa informatiile referitoare la solicitarea de predare a

entitatii juridice, este afisat butonul Accepta [ © scvs |

Aplicatia deschide pop-up-ul Preluare entitate juridica, in care utilizatorul selecteaza tipul de
proprietar, genereaza formularul de preluare, il semneaza electronic, il incarca si il transmite, prin

actionarea butonului Transmite formularul de preluare entitate juridicé [ > e

—

La acest moment, solicitarea de preluare se actualizeaza la starea In decizie si este

afisata data transmiterii in decizie.
in contul utilizatorului care preda entitatea, in functia Predare, zona de lucru Predare entitate

Jjuridicd aplicatia afiseaza detaliile preluarii si butoanele Accepta @ si Respinge @
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)

Prin actionarea butonului Respinge @ aplicatia cere, intr-un pop-up, confirmarea prin

actionarea butonului corespunzator.

)

Dupa confirmare inregistrarea nu mai este afisata in zona de lucru Predare entitate juridica, fiind
mutata si disponibild pentru consultare in functia /storic.
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Daca solicitarea este acceptata, utilizatorul actioneaza butonul Accepta @ si apoi confirma in
pop-up-ul Confirmé& actiunea.

)

Fluxul se finalizeaza prin preluarea rolului de reprezentant legal sau imputernicit al entitatii juridice
de catre utilizatorul inrolat, noua calitate fiind afisata in lista Entitéti juridice, si este notificat prin

e-mail si in Notificari =

NOTA:

Dupa preluarea entitatii juridice de catre un utilizator care devine reprezentant
legal sau imputernicit, pentru proiectele aflate in starea Schita sau in
clarificare (cu sectiunea Solicitant deschisa), este necesara sincronizarea
informatiilor din sectiunea Solicitant a modulului Proiecte. Aceasta operatiune
actualizeaza calitatea juridica a utilizatorului in proiect si in Declaratia unica
generata de aplicatie.
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4.11.3. Istoric

Functia Istoric din sectiunea Predare/Preluare afiseaza evidenta completa a
operatiunilor de transfer al rolului de reprezentant legal sau Tmputernicit al entitatii juridice,
permitand consultarea tuturor etapelor parcurse in cadrul procesului de predare si preluare.

Zona de lucru Istoric predare/preluare este organizata sub forma unui tabel care contine
urmatoarele informatii:
e Identificator — codul unic asociat procesului de predare/preluare;

o Datéa creare — data si ora la care a fost inregistrata fiecare actiune;
* Rezultat — descrierea operatiunii efectuate si a rezultatului acesteia.

Lista poate fi sortatd dupa coloanele afisate prin actionarea butonului sortare dedicat W,

4.12. Sterge entitatea juridica

Functia Sterge entitatea juridica permite eliminarea unei entitati juridice din
lista entitatilor asociate utilizatorului, in conditiile in care aceasta nu mai trebuie administrata prin
intermediul contului respectiv si sunt indeplinite conditiile impuse de aplicatie.

Pentru stergerea unei entitati juridice, utilizatorul acceseaza lista Entitati juridice si actioneaza

butonul Sterge entitatea juridicé aferent entitatii pe care doreste sa o elimine.
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)

Aplicatia afiseaza pop-up-ul Confirméa actiunea, in care utilizatorul actioneaza butonul Confirma

)

Dupa confirmare, aplicatia afiseaza pagina Entitéti juridice in care apare mesajul de confirmare a

stergerii.
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ATENTIE!

Entitatea juridica poate fi stearsa numai daca nu are asociate proiecte, solicitari sau alte
informatii care depind de existenta acesteia in sistem.

In cazul in care entitatea este asociatd unuia sau mai multor proiecte din aplicatia
MySMIS2021 Front Office, operatiunea de stergere nu este permisa, iar aplicatia afiseaza un
mesaj de informare corespunzator.
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