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INTRODUCERE

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

specifice si detaliate, in functie de nevoile utilizatorilor.
MySMIS2021/SMIS2021+ este un sistem de schimb electronic de date intre beneficiari si
autoritatile responsabile de programe, dezvoltat in conformitate cu prevederile art. 69 din

Regulamentul (UE) 2021/1.060.

Sistemul permite beneficiarilor sa prezinte, intr-o singura transmitere, toate informatiile necesare

sistemelor de gestiune si control ale programelor.
In acest context arhitectura MySMIS2021 reflecta toate etapele ciclului de viata al unui proiect.

Interfata sistemului MySMIS2021 pentru utilizatorii Front Office se gaseste la adresa

https://mysmis2021.gov.ro./.

Aplicatia are in prezent urmatoarele module functionale:
e modulul Proiecte - dedicat solicitantilor de finantare in vederea depunerii cererilor de
finantare.
e modulul Evaluare - dedicat solicitantilor de finantare in vederea evaluarii proiectelor
depuse.
e modulul Contractare - dedicat solicitantilor de finantare in vederea colectarii informatiilor
structurate si ale documentelor justificative privind contractul de finantare,

transmiterea/solicitarea de acte aditionale si modificari ale contractului.
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https://mysmis2021.gov.ro./

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

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

e sectiunea Raport de progres din modulul Implementare - dedicat beneficiarilor de
finantare in vederea raportarii progresului privind evolutia indicatorilor stabiliti la nivel de
proiect.

e sectiunea Vizita la fata locului din modulul Implementare - dedicat beneficiarilor de
finantare in vederea vizualizarii raportului cu privire la vizita la fata locului realizat de catre

autoritatea responsabila.

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 douad medii sunt de afisare (design), functionalitatile

fiind aceleasi.
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Sectiuni Contractare

in timpul procesului de contractare, un proiect selectat spre finantare se afla in modulul
Precontractare, si dupa semnarea contractului, in modulul Contractare.

®-
Pentru proiectele aflate in modulul ¢ , starea , dupa

actionarea butonului @(Vizua/izeazé), aplicatia deschide pagina proiectului.

Zona tentractare este vizibila in meniul sectiunilor proiectului.
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Sectiunea 1 - Modulul Precontractare

Modulul Precontractare face referire la perioada dintre selectarea proiectului spre finantare si

semnarea propriu-zisa a contractului, iar proiectul este marcat in interfata in

(or

coontroctare |

modulul

1.1 Stari ale proiectului in etapa de Precontractare

STARE PROIECT DESCRIERE

Inca nu a inceput procesul de contractare. Nu

| @ Sclectat spre finantare |

se pot efectua actiuni in sectiunile vizibile din

zona Contractare.
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1.1.1 Selectat spre finantare

Asupra proiectelor aflate in starea

S-a inceput procesul de contractare. Se pot

efectua actiuni in sectiunile vizibile.

Autoritatea responsabila a transmis o

solicitare de clarificare.

Proiectul este revocat. Contractul nu este

semnat.

Autoritatea solicitda documente justificative /

suplimentare.

Utilizatorul a transmis documentele

justificative / solicitate catre autoritate.

, In sectiunile vizibile din zona

Contractare nu se pot efectua actiuni. Aceasta stare indica faptul ca inca nu a inceput procesul

de contractare.
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Ofiterul de contractare din cadrul autoritatii de management (in Back Office) initiaza procesul de
, - e oo , o . ,
contractare iar beneficiarul este notificat n sectiunea si prin e-mail.

Dupa primirea notificarilor de mai sus, proiectul va intra in starea

N . Et | Etope proisect . . . . .
In sectiunea se pot vizualiza / urmari toate etapele prin care a trecut proiectul

pana la momentul curent.
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1.1.2 in curs de semnare contract

Starea proiectului indica faptul ca s-a inceput procesul de

contractare, si se pot efectua actiuni in sectiunile vizibile din zona Contractare.

1.1.2.1 Sectiunea Dosar contract

In aceasta sectiune se pot vizualiza informatii cu privire la dosar. Acesta va avea initial starea

|__-«.-\.|
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Prin actionarea butonului E—hl (Detalii), aplicatia va deschide detaliile dosarului. Pagina contine
doua zone de lucru:
o Detalii dosar -> aici este mentionata data limita de semnare a dosarului;

e Documente dosar -> contine documentele: Contract initial si Cerere finantare.
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Dosarul se poate transmite catre autoritate nesemnat sau semnat

1.1.2.1.1 Transmiterea dosarului nesemnat

Prin actionarea butonului , dosarul va ajunge 1in starea

Dupa actionarea butonului , aplicatia afiseaza un mesaj de succes. Actiunile

e a i o . . . <
posibile in acest moment sunt: — (Descarcd) si =) (Previzualizeaza).
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1.1.2.1.2 Transmiterea dosarului semnat

Pentru transmiterea dosarului semnat catre autoritate este necesara:

J
> descarcarea ' (Descarca) documentelor (Contract initial si Cerere finantare) incluse in
zona de lucru Documente dosar;

» semnarea electronica a acestora si

A
> fincarcarea lor ' (Incarca) in zona Document raspuns (corespunzator celor descarcate).
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O O

A
La actionarea butonului ' (incarcd), aplicatia deschide fereastra pop-up incarca document

semnat. Aici se incarca documentul descarcat si semnat anterior.

2, incarch
Dupa incarcarea documentului, butonul devine activ, iar la actionarea acestuia,
aplicatia afiseaza un mesaj de succes.
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=t

Butonul (Descarcd) permite descarcarea documentului, butonul I (Sterge) permite

stergerea documentului incarcat, iar butonul &) (Previzualizeaza) previzualizarea acestuia.

Versiune manual 2 Versiune aplicatie 1.0.0 Pag. 16 din 120
Manual de utilizare MySMIS2021_FO_Contractare
Redactat de Directia de Coordonare SMIS si IT (DCSMISIT)



Dupa incarcarea documentelor, butonul devine activ. Transmiterea

dosarului semnat se realizeaza prin actionarea acestuia, iar dupa confirmarea actiunii

i i i i
, aplicatia va afisa un mesaj de succes.
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Starea dosarului devine

Dupa semnarea contractului de catre Autoritate, proiectul va avea starea ,iar

sectiunea Implementare este vizibila in interfata.

1.1.2.2 Sectiunea Solicitare modificare proiect

in sectiunea se pot adauga / vizualiza solicitarile de modificare ale

proiectului.

In cazul in care se va transmite o solicitare de modificare a proiectului intr-o stare (a
proiectului) care nu permite modificarea, aceasta va avea automat starea Anulata.
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Pentru a transmite o solicitare de modificare proiect se actioneaza butonul si se

completeaza informatiile din fereastra pop-up deschisa. Se confirma prin actionarea butonului

, dupa care aplicatia afiseaza un mesaj de Succes.
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| ") Draft |

. . 0 . n . ‘
Solicitarea va avea starea . Actiunile posibile asupra acesteia sunt: g (Detalii), —

(Blocheaza), @ (Sterge).

a
La actionarea butonului +) (Detalii), aplicatia deschide pagina cu urmatoarele zone de lucru:
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-> Detalii solicitare modificare proiect - ce contine detaliile solicitarii; aceasta se poate modifica

(), bloca (2 ) sau sterge (2 )

-> Documente solicitare modificare proiect — sectiune dedicatd documentelor; acestea se pot

adauga ( ) sau atasa din biblioteca ( ).

in vederea transmiterii catre autoritate, este necesard mai intai blocarea solicitarii, prin actionarea

butonului |"-'"7|.
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o TS AT . . T i
Dupa ce starea solicitarii a devenit , Se poate actiona butonul .

Aplicatia deschide fereastra pop-up Transmite solicitarea de modificare proiect, din care se

descarca documentul generat ( ), se semneaza electronic, se incarca solicitarea

- [} Cautd fisier . . o ransmite
semnata ( sau < ) Si se actioneaza butonul .
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Butonul devine activ dupa ce documentul a fost incarcat.

B Transmite

Dupa actionarea butonului , aplicatia afiseaza un mesaj de Succes.
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i L IR < . - . o
Solicitarea va avea starea . Dupa actiunea autoritatii responsabile, aceasta isi va

[ ] | @ Bespinso |

modifica starea in sau Daca proiectul nu se afla in starea

corespunzatoare trimiterii unei solicitari de modificare proiect, solicitarea va avea automat starea

| @ Anulata |

In starea |;.|, proiectul nu se poate modifica si butonul @ Adaug (adaugarea unei noi
solicitari) este din nou disponibil.

in starea , autoritatea responsabila va deschide un flux de clarificare.

Starea proiectului se va modifica in
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Raspunsul la solicitarea de clarificari se va completa in sectiunea Clarificare.

Nu se poate solicita modificarea proiectului cat timp dosarul se afla in curs de semnare. in caz

contrar, aplicatia va afisa un mesaj de Eroare.

in cazul in care se doreste modificarea partenerilor din proiect, dupa ce utilizatorul va transmite
solicitarea de modificare proiect, autoritatea responsabila va trebui sa deschida flux de clarificare

cu deblocarea sectiunii parteneriat.
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1.1.2.3 Sectiunea Solicitare documente justificative / suplimentare

in sectiunea se regasesc solicitarile de documente justificative

transmise de catre autoritatea de management.

Starea proiectului in acest caz este
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O Draft ‘
Solicitarea de documente justificative primita se afla in starea |—| . Asupra acesteia se pot

efectua urmatoarele actiuni: a) (Vizualizeaza) si = (Blocheaza raspuns).

La actionarea butonului §) (Vizualizeaza), aplicatia deschide o pagina cu urmatoarele zone de
lucru: Detalii solicitare documente justificative / suplimentare, Documente justificative si
Documente solicitare.
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Documentul prin care se solicita documente justificative / suplimentare se poate descarca

(Descarcd) sau previzualiza 2) (Previzualizeaza).

in sectiunea Documente justificative se adaugad documentele justificative solicitate, fie din

biblioteca , fie prin adaugarea unui document nou

Important!
Trebuie Tncarcat cel putin un document pentru fiecare tip de document solicitat: Adeverinte si Alte

documente. In caz contrar, aplicatia va afisa un mesaj de Eroare.
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(*) Adaugd
Se salveaza modificarile prin actionarea butonului - Aplicatia afiseazad un mesaj

de Succes.
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In cazul in care se adauga doar un tip de document, la actionarea butonului * -

aplicatia afiseaza un mesaj de Eroare: "Trebuie sa existe minim un fisier incércat pe fiecare categorie

de documente justificative/suplimentare."

Dupa atasarea documentelor solicitate de catre autoritate, se blocheaza editarea solicitarii in

& E

vederea transmiterii, prin actionarea butonului

Asupra fiecarui document justificativ incarcat se pot efectua urmatoarele actiuni: descarca (= ),

previzualizeaza (Q ) Si sterge ([ilI ).
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IELI a

La actionarea butonului * *, aplicatia deschide fereastra pop-up de confirmare a

actiunii.
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Confirmé (%)

Dupa confirmarea actiunii de blocare a editarii ( ), aplicatia afiseazd un mesaj de

Succes, iar starea solicitarii de documente justificative devine

Aceasta se poate debloca pentru editare prin actionarea butonului sau se

transmite prin actionarea butonului .

. . ED Transmite i i i ) .
La actionarea butonului - aplicatia deschide fereastra pop-up Transmitere rédspuns
solicitare de documente justificative, din care se descarca raspunsul solicitarii de documente

justificative, se semneaza electronic, se incarca raspunsul solicitarii de documente justificative si

se transmite prin actionarea butonului .
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Aplicatia afiseazd un mesaj de Succes iar starea solicitarii de documente justificative /

suplimentare devine

@ Transmis

Starea proiectului devine
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1.1.2.4 Sectiunea Clarificare

R Cl | Clarificare
In sectiunea se vizualizeaza solicitarile de clarificare transmise de catre

autoritatea responsabila.

Pentru proiectele aflate in starea , sectiunea Clarificare este marcata cu

. & .o T P o e . ‘A .
Simbolul ' indica posibilitatea realizarii de actiuni in sectiune.
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a7

Prin actionarea butonului (Detalii), aplicatia deschide o pagina ce contine urmatoarele zone
de lucru:

o Cerere de clarificare -> contine detaliile cererii de clarificare;

e Anexe -> contine documentele atasate de autoritatea responsabila;

e Raspuns cerere de clarificare;

e Solicitari prelungire termene.

: < &, o : : 5
Documentele atasate de autoritate se pot descarca (Descarca) si previzualiza 2
(Previzualizeaza).
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1.1.2.4.1 Cerere de clarificare — detalii

Zona de lucru Cerere de clarificare contine detalile cererii de clarificare. Aici este mentionat

termenul limita de raspuns.
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1.1.2.4.2 Raspuns cerere de clarificare

in zona de lucru Raspuns cerere de clarificare se completeaza raspunsul la cererea de clarificare Si
se ataseaza documentele necesare, daca este cazul.
Pentru a raspunde solicitarii de clarificare, se urmeaza pasii:

e se completeaza raspunsul la cerea de clarificare si

2

e se vor modifica informatiile din sectiunile deschise, aferente proiectului (marcate cu = )

conform instructiunilor primite prin clarificare.

La actionarea butonului , aplicatia deschide fereastra pop-up Completeazd

raspunsul la cererea de clarificare.
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Dupa actionarea butonului , aplicatia afiseaza un mesaj de Succes.

.- g . . . . . . . . i
Se vor modifica informatiile din sectiunile deschise, aferente proiectului (marcate cu <) conform

instructiunilor primite prin clarificare.
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Documentele necesare se pot atasa utilizdnd wuna dintre cele doud posibilitati:

sau
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2, incarch
Dupa actionarea butonului , aplicatia afiseaza un mesaj de Succes.

Pentru ca raspunsul sa fie vizualizat de catre autoritatea de management, proiectul trebuie versionat

(descarcarea formularului de depunere si retransmiterea acestuia catre autoritate).

in interfata se vizualizeaza, in toate sectiunile proiectului, urmé&torul mesaj:
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Aveti o clarificare in curs. Pentru a transmite raspunsul, trebuie sa depuneti o noud versiune de proiect.

Dupa transmiterea raspunsului la clarificare (versionarea proiectului), starea devine
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1.1.2.4.3 Solicitari prelungire termene

Atentie!

Solicitarea de prelungire termen se poate transmite numai inainte de data limita de raspuns
la cererea de clarificare, stabiliti de autoritate. Daca data limita de raspuns la cererea de
clarificare a fost depasita, nu se mai poate transmite o solicitare de prelungire termen.

In cazul in care, pentru a rdspunde cererii de clarificare, este necesaré o perioadd mai mare de

: . : . : . il @ Adougs
timp, se poate solicita prelungirea termenului de raspuns, prin actionarea butonului - .

Aplicatia deschide fereastra pop-up Adauga solicitare prelungire termen, se completeaza informatiile

solicitate (termen propus si justificare) si se confirma prin actionarea butonului :

Aplicatia va afisa un mesaj de Succes.
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" ODraft | =~ . % @
Solicitarea va avea starea —— . Actiunile disponibile asupra acesteia sunt: (Detalii),

—
Al

(Modifica), ol (Sterge), — (Blocheaza).

a)

o Detalii solicitare prelungire termen clarificare;

La actionarea butonului (Detalii), aplicatia afiseaza o pagina cu urmatoarele zone de lucru:
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o Documente atasate solicitare prelungire termen clarificare.

T}
=
| S—
(b
L
r

Sunt disponibile urmatoarele actiuni: , o\

Mergi la clarificare =*

La actionarea butonului , aplicatia deschide fereastra pop-up: Modifica solicitare

prelungire termen. Dupa ce opereaza modificarile necesare, salveaza prin actionarea butonului

@ Modifics | .
, Si un mesaj de Succes este generat.
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worgc
Prin actionarea butonului ———, aplicatia deschide fereastra pop-up: Confirma actiunea,

pentru confirmarea actiunii de stergere a solicitarii de prelungire termen.

Prin actionarea butonului S , aplicatia deschide fereastra pop-up: Confirmé actiunea,

pentru confirmarea actiunii de blocare a editarii solicitarii de prelungire termen.
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Aplicatia afiseaza un mesaj de Succes, starea solicitarii devine , iar butoanele

(pentru deblocarea editarii) si sunt vizibile in interfata.
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Srmite

La actionarea butonului , aplicatia afiseaza fereastra pop-up: Transmite solicitare

prelungire termen. Se descarca formularul, se semneaza electronic, se ataseaza si se transmite.

B'- Transmite
Dupa actionarea butonului - aplicatia afiseaza un mesaj de Succes. Starea

| L Transmisd |

solicitarii de prelungire termen devine , iar singurul buton de actiune disponibil

Lo Mergi la clarificare =
ramane
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hergi la clarificare =

. . . . . . o . Clarificare
Prin actionarea butonului , aplicatia afiseaza sectiunea e
. . . '- : | . FResSpInss
Solicitarea de prelungire termen poate fi sau
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e Documente atasate solicitare prelungire termen clarificare

In aceastd zon& de lucru se pot atasa documentele necesare solicitarii de prelungire termen

clarificare. Sunt disponibile doua modalitati: ,
Optiunea
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Optiunea

Dupa actionarea butonului sau , dupa caz, aplicatia afiseaza un mesaj

de Succes, iar documentele sunt incarcate.
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| n

Documentele trebuie sa fie incarcate inainte de a se actiona butonul

1.1.2.5 Sectiunea Decizie

in sectiunea decizie se vizualizeaza deciziile autoritatii (actiunile cu impact asupra proiectului).

Acestea pot fi contestabile sau incontestabile.
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Detaliile deciziei se vizualizeaza prin actionarea butonului CD (Detalii).
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Pentru o decizie contestabila, din zona Detalii decizie, se poate adauga contestatia, prin

. J 0 oo
actionarea butonului .

Versiune manual 2 Versiune aplicatie 1.0.0 Pag_ 53 din 120
Manual de utilizare MySMIS2021_FO_Contractare

Redactat de Directia de Coordonare SMIS si IT (DCSMISIT)



Aplicatia va deschide fereastra pop-up: Adaugéa contestatie.

Se completeaza campurile si se actioneaza butonul . Aplicatia afiseaza un mesaj de

Succes.
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Decizia devine in starea . Pentru a transmite contestatia se va actiona

butonul . Aplicatia va deschide sectiunea Contestatie (1.1.2.6 Sectiunea

Contestatie ).

De | Decizie

in cadrul sectiunii , decizia contestata va avea starea
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1.1.2.6 Sectiunea Contestatie

Co | Contestotie

in sectiunea se pot vizualiza contestatiile efectuate de catre utilizator.
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De | Decizie

Contestatia adaugatd Tn cadrul sectiunii , se regaseste in cadrul sectiunii

Co | Contestatie N | (") Draft |
in stare '——.

Dupa actionarea butonului 2 (Detalii), aplicatia deschide pagina cu urmatoarele zone de lucru:
o Detalii contestatie;
e Solicitari documente suplimentare;

e Documente suport (mijloace de proba).
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& Modifict ‘ e [ T Sterge ] Mergi lo decizie =
Actiunile posibile sunt: | 4 | | | Si

. i | EI;' Modificd |
La actionarea butonului '\ — "

La actionarea butonului
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Adaugarea documentelor cu ajutorul

Adaugarea documentelor cu ajutorul
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Dupa actionarea butonului de actiune ' actiune premergatoare transmiterii, starea

contestatiei se va modifica in:

Versiune manual 2 Versiune aplicatie 1.0.0 Pag. 60 din 120
Manual de utilizare MySMIS2021_FO_Contractare
Redactat de Directia de Coordonare SMIS si IT (DCSMISIT)



La actionarea butonului , aplicatia deschide fereastra pop-up Transmite contestatie.

ok, Descarcs
Se descarca formularul , Se semneaza electronic, se ataseaza si se transmite

. Aplicatia afiseaza un mesaj de Succes.
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: Iransmis |
Contestatia va avea starea @ Transmica |,

Dupa ce autoritatea accepta contestatia, aceasta va avea starea

Atentie!
. N @ Fevocat o . ..
Starea proiectului ramane dupa transmiterea contestatiei.
Daca aceasta este aprobata, starea proiectului devine , iar daca este

respinsa starea proiectului ramane

1.1.2.7 Sectiunea Revocare

Re | Revocoare

In starea , in sectiunea , utilizatorul poate adauga

- o @ Adaugs
solicitarea de revocare, prin actionarea butonului .

Revocarea se poate initia fie din Front Office (proiectul va avea starea Revocat si nu se pot face

modificari), fie din Back Office, decizie de revocare care se poate contesta.
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4 )
Atentie!

Revocarea cererii de finantare, din Front Office, solicitata de utilizator, nu se mai poate
contesta si repune pe flux de contractare.

Revocarea cererii de finantare, din Back Office, se poate face in orice stare se afla aceasta:
“In curs de semnare contract”, “In clarificare”, “Documente justificative solicitate”,
“Documente justificative transmise”.

- J

Utilizatorul completeaza justificarea si concluziile solicitarii de revocare, descarca formularul de

revocare (Instiintare revocare cerere finantare), 1l semneaza si 1l transmite autoritatii

=3,
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.. i Transmisa .
Solicitarea va avea starea |-—-

Revocat

Solicitarea va intra automat in starea |—| iar starea proiectului devine -
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| . revocat |

Pentru proiectele aflate in starea —— , se pot vizualiza informatiile in toate sectiunile,

insa fara posibilitatea de a aduce modificari.

e o . . . o . .. |De| Decizie
Daca revocarea se initiaza din Back Office, de catre autoritate, in cadrul sectiunii

va aparea decizia cu stare . Aceasta se poate contesta de catre utilizator, a se

vedea sectiunea (1.1.2.5 Sectiunea Decizie ). Dupa ce este contestata de catre utilizator, decizia

va avea starea
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Co | Contestatie |'I Iransmisc

in sectiunea , contestatia se poate vizualiza si va avea stare
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1.1.2.8 Sectiunea Grafic de rambursare

Sectiunea este disponibila in etapa de precontractare in vederea

completarii graficului de rambursare.

Adaugarea unui grafic de rambursare se face prin actionarea butonului . Aplicatia
deschide fereastra pop-up Adauga grafic de rambursare in care se completeaza datele necesare:
e Data incepere * -> data de incepere indicata in documentul care stabileste conditiile
acordarii sprijinului;
e Data finalizare * -> data de incheiere indicata in documentul care stabileste conditiile
acordarii sprijinului;
o Data finalizare efectiva * -> data efectiva la care operatiunea este finalizata fizic sau

executata integral.
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L . - Ml (© Adaugd
Se salveaza modificarile realizate prin actionarea butonului -

Aplicatia afiseaza zona de lucru Cereri de rambursare in care se adauga cererile de rambursare

si / sau de plata planificate, prin actionarea butonului .
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In fereastra pop-up deschisa: Adauga cerere de rambursare, se completeaza informatiile solicitate

in cAmpurile: Tip cerere * Numar cerere *, Data depunere estimata *, Eligibil estimat *, Si se salveaza prin

Adaugs
actionarea butonului

La Tip cerere se alege din lista urmatoare:

— Cerere de prefinantare;

— Cerere de plata;

— Cerere de rambursare aferenta cererii de plata;
— Cerere de rambursare intermediara;
N

Cerere de rambursare finala.
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in momentul in care se creeaza graficul de rambursare, acesta este corelat cu ultima versiune de
proiect transmisa.
Total eligibil proiect reprezinta valoarea eligibila a proiectului aferenta versiunii de proiect.
Total eligibil estimat (CR, CP) ia in considerare doar Cererile de rambursare si Cererile plata.
Valoarea totald mentionata in sectiunea Cereri de rambursare are titlu informativ, si:

e nu este aceeasi cu valoarea mentionata in sectiunea Total eligibil estimat (CR, CP);

e 0 sa fie mai mare deoarece contine si Cererile de prefinantare si Cererile de rambursare

aferente cererii de plata.

Total eligibil estimat (CR, CP) trebuie sa fie egal cu Total eligibil proiect, de pe versiunea de proiect de

unde s-a adus totalul eligibil de proiect.
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[
in caz contrar, la actionarea butonului — aplicatia afiseaza un mesaj de Eroare.

—

Z
Asupra cererilor introduse se pot efectua urmatoarele actiuni: 2 (Modificd) si @ (Sterge).
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Dupa completarea graficului de rambursare si a cererilor, se blocheaza editarea prin actionarea

]

butonului “——

B
L Aplicatia

Pentru transmiterea graficului de rambursare, se actioneaza butonul *

deschide fereastra pop-up: Transmite grafic rambursare, unde se vor realiza urmatorii pasi:

descarcarea documentului ( ), semnarea electronica, atasarea fisierului semnat si

transmiterea acestuia ( )-
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, [ ] . o e LA g
Graficul de rambursare va avea starea , iar dupa ce va fi vizibil in interfata autoritatii,

starea acestuia devine
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1.1.2.9 Sectiunea Declaratie beneficiari

Sectiunea este dedicata declaratiilor de beneficiari reali.
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La actionarea butonului , declaratia de beneficiari reali este adaugata, iar aplicatia

afiseaza un mesaj de Succes.

a)

La actionarea butonului (Vizualizeaza), aplicatia afiseaza o nouad zona de informatii: Declaratii

beneficiari parteneri.
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=
P

Prin actionarea butonului (Sincronizeaza), informatiile din declaratia partenerului sunt
sincronizate cu informatiile existente in sectiunea Entitati Juridice, iar aplicatia afiseaza un mesaj

de succes.
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4 )

Atentie!

In cazul unui proiect cu mai multi parteneri, fiecare partener trebuie sa incarce declaratia
privind beneficiarii reali. Liderul, cu ajutorul butonului de actiune Sincronizeazd, va sincroniza
declaratiile privind beneficiarii reali pentru fiecare partener in parte.

- J

"
Liderul este notificat in sistem ( ~ ) si pe e-mail atunci cand unul dintre parteneri opereaza o

modificare cu privire la beneficiarii reali si transmite declaratia.

Dupa ce partenerul a incarcat si a transmis declaratia de beneficiar real, iar liderul a actionat

=

butonul = (Sincronizeaza), aplicatia afiseaza un mesaj de Succes.
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4 )

Atentie!

In cazul in care intervin modificiri in declaratia privind beneficiarii reali, dupa ce contractul a
fost semnat de solicitant si transmis catre Autoritate, este nevoie sa fie transmisa o noua
declaratie privind beneficiarii reali. In sistem se vor relua pasii descrisi anterior, incepand cu
actionarea butonului Adauga.

- J

Declaratia / declaratiile transmise anterior sunt marcate ca
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(*) Adaugh
Dupa actionarea butonului - , apare o noua linie in sectiunea Declaratii beneficiari.

Se reiau pasii descrisi anterior, in vederea transmiterii catre Autoritate a actualei declaratii de

beneficiari reali.
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A) Sterge declaratie

butonului

, si confirmarea actiunii cu ajutorul

Prin actionarea butonului

Confirmé () . o .
, declaratia de beneficiari reali este stearsa.

Aplicatia afiseaza un mesaj de Succes.
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B) Blocheaza si transmite declaratie

Dupa sincronizarea informatiilor cu ajutorul butonului ™ (Sincronizeazs), declaratia de

-
AL

beneficiari reali se blocheaza cu ajutorul butonului
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Dupa confirmarea actiunii prin intermediul butonului , aplicatia afiseaza un mesaj

i
de succes. In interfata devine vizibil butonul Si .

La actionarea butonului , aplicatia deschide fereastra pop-up Transmite declaratia

de beneficiari, unde utilizatorul descarcéa declaratia, o semneaza, o incarcé si o transmite.
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- M & Descarct T .
Dupa actionarea butonului , aplicatia afiseaza un mesaj de Succes.

5 3 1 i
Dupa ce se ataseaza documentul, butonul devine activ: .
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3 i i i i i 3 i
Dupa actionarea butonului , aplicatia afiseaza un mesaj de Succes.
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Sectiunea 2 - Modulul Contractare

Modulul Contractare face referire la perioada de dupa semnarea proiectului, cand acesta este

marcat in interfata in modulul

2.1 Stari ale proiectului in etapa de Contractare

STARE PROIECT DESCRIERE

Contractul a fost semnat de catre solicitant si

de catre autoritatea responsabila.

Solicitantul doreste modificarea proiectului
(pentru care contractul a fost semnat) si trimite
solicitarea catre autoritate. Aceasta, daca
accepta solicitarea, deschide un flux de
clarificare.

In cazul unei solicitari de reziliere, atat din

partea solicitantului cat si din partea autoritatii.

in situatia in care proiectul a fost reziliat, fie din
decizia solicitantului, fie din decizia autoritatii.
Un proiect aflat in aceasta stare nu se
modifica, nu exista actiuni pe care solicitantul

le poate realiza in interfata.

Autoritatea solicita documente justificative /

suplimentare.
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Utilizatorul a transmis documentele

justificative / solicitate catre autoritate.

2.1.1 Dosar contract

. " [ ] . . N .
Pentru proiectele aflate in starea , contractul se va vizualiza in sectiunea
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. . S . o . . . N
La actionarea butonului 2 (Detalii), aplicatia afiseaza detalii cu privire la contract si se pot

(Descérca) Si =) (Previzualiza) documente.

Sectiunile Tn care se pot realiza actiuni sunt: Solicitare modificare proiect, Solicitare
documente justificative / suplimentare, Clarificare, Reziliere, Grafic de rambursare si

Declaratie beneficiari.
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2.1.2 Solicitare modificare proiect

in sectiunea se pot vizualiza solicitarile de modificare proiect.

Modificarile aduse proiectului pentru care contractul a fost semnat ( ® ) se pot

realiza doar prin Act aditional sau Notificare.

Solicitarea de act aditional / notificare se initiaza din sectiunea ,

. . B ® Adaugs
prin actionarea butonului .
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Aplicatia deschide fereastra pop-up Adauga solicitare de modificare proiect, unde se completeaza in

campurile: Justificare, Sectiuni, Tip solicitare (Act aditional sau Notificare). Se confirma prin

. . G-) Adaugd
actionarea butonului
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| (r Draft | a -

Solicitarea va avea starea . Actiunile posibile asupra acesteia sunt: (Detalii), —

(Blocheaza), C] (Sterge).

La actionarea butonului =) (Detalii), aplicatia deschide pagina cu urmatoarele zone de lucru:

-> Detalii solicitare modificare proiect - ce contine detaliile solicitarii; aceasta se poate modifica

(), bloca (= |} sau sterge (lu«');

-> Documente solicitare modificare proiect — sectiune dedicatd documentelor; acestea se pot

adauga ( ) sau atasa din biblioteca ( ).

Versiune manual 2 Versiune aplicatie 1.0.0 Pag. 90 din 120
Manual de utilizare MySMIS2021_FO_Contractare
Redactat de Directia de Coordonare SMIS si IT (DCSMISIT)



In vederea transmiterii catre autoritate, este necesara mai intai blocarea solicitarii.

Dupa ce starea solicitarii a devenit , se poate actiona butonul )
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Aplicatia deschide fereastra pop-up Transmite solicitarea de modificare proiect, din care se

descarca documentul generat ( ), se semneaza electronic, se Tncarca solicitarea

o — Cautd fisier . . o ransmite
semnata ( sau i ) Si se actioneaza butonul :

. . B Transmite . o
Butonul devine activ -dupa ce documentul a fost incarcat.
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B Transmite

Dupa actionarea butonului , aplicatia afiseaza un mesaj de Succes.

- C1 « I , .
Solicitarea va avea starea . Dupa actiunea autoritatii responsabile, aceasta isi va
e N '. tat . . Respinsc -
modifica starea in sau |-;-|.
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a -. Respinsa . . . p . o . .
In starea |—“-|, proiectul nu se poate modifica si butonul © sdeug (adaugarea unei noi

solicitari) este din nou disponibil.

= o . - . .
In starea , autoritatea responsabila va deschide un flux de clarificare.

Starea proiectului se va modifica in
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Raspunsul la solicitarea de clarificari se va completa in sectiunea Clarificare.

Cl | Clarificare

Solicitarea de clarificare primita este vizibila in sectiunea

Se raspunde la solicitarea de clarificare primita, se versioneaza proiectul si se transmite autoritatii

de management (potrivit sectiunii 1.1.2.4 Sectiunea Clarificare ).

Autoritatea de management va transmite noul dosar in vederea finalizarii fluxului de act aditional.
Dosarul va fi vizibil in sectiunea Dosar contract.

Pentru semnarea si transmiterea acestuia se reiau pasii din sectiunea (1.1.2.1.2 Transmiterea

dosarului semnat ).
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2.1.3 Solicitare documente justificative / suplimentare

in sectiunea se regasesc solicitarile de documente justificative /

suplimentare transmise de catre autoritatea de management.

Starea proiectului Tn acest caz este

[ O Droft |
Solicitarea de documente justificative primita se afla in starea |—I| . Asupra acesteia se pot

efectua urmatoarele actiuni: 3] (Vizualizeaza) si = (Blocheaza raspuns).

La actionarea butonului 8] (Vizualizeaza), aplicatia deschide o pagina cu urmatoarele zone de

lucru:

o Detalii solicitare documente justificative / suplimentare -> documentul atasat de

o
autoritate se poate descarca (Descarcd) si previzualiza 2] (Previzualizeazd);
e Documente justificative -> se vor atasa de utilizator;
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e Documente solicitare -> document in cadrul caruia autoritatea detaliaza ce alte

+
documente solicité de la utilizator; acesta se poate descérca ~ (Descarca) si previzualiza

A

(Previzualizeaza).

Documentul prin care se solicita documente justificative / suplimentare se poate descarca

Ny

(Descarcd) sau previzualiza (Previzualizeaza).

In sectiunea Documente justificative se adaugad documentele justificative solicitate, fie din

biblioteca , fie prin adaugarea unui document nou
Important!
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Trebuie Tncarcat cel putin un document pentru fiecare tip de document solicitat: Adeverinte si Alte

documente. In caz contrar, aplicatia va afisa un mesaj de Eroare.

® Adaugd
Se salveaza modificarile prin actionarea butonului . Aplicatia afiseaza un mesaj
de Succes.
Versiune manual 2 Versiune aplicatie 1.0.0 Pag. 98 din 120

Manual de utilizare MySMIS2021_FO_Contractare
Redactat de Directia de Coordonare SMIS si IT (DCSMISIT)



IELI 0

in cazul in care se adauga doar un tip de document, la actionarea butonului * -

aplicatia afiseaza un mesaj de Eroare: "Trebuie sa existe minim un fisier incércat pe fiecare categorie

de documente justificative/suplimentare."

+
Asupra fiecarui document justificativ incarcat se pot efectua urmatoarele actiuni: descarca (= ),

3

previzualizeaza (= ) sisterge ( — ).
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Dupa atasarea documentelor solicitate de catre autoritate, se blocheaza editarea solicitarii in

e )

&) Blacheaze

vederea transmiterii, prin actionarea butonului * *, si se confirma actiunea.

Confirmé (~)
Dupa confirmarea actiunii de blocare a editarii ( ), aplicatia afiseaza un mesaj de

Succes, iar starea solicitarii de documente justificative devine
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Aceasta se poate debloca pentru editare prin actionarea butonului sau se

transmite prin actionarea butonului .

) B B Transmite L ] . .
La actionarea butonului - aplicatia deschide fereastra pop-up Transmitere rdspuns
solicitare de documente justificative, din care se descarca raspunsul solicitarii de documente

justificative, se semneaza electronic, se incarca raspunsul solicitarii de documente justificative si

se transmite prin actionarea butonului .
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Aplicatia afiseazd un mesaj de Succes iar starea solicitari de documente justificative /

suplimentare devine

Starea proiectului devine
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2.1.4 Clarificare

Cl | Clarificare

in sectiunea se vizualizeaza solicitarile de clarificare transmise de catre

autoritatea responsabila. O clarificare se poate afla in una dintre urmatoarele stari: ,

4]

Prin actionarea butonului (Detalii), aplicatia deschide o pagina ce contine urmatoarele zone
de lucru:

e Cerere de clarificare -> contine detaliile cererii de clarificare;

e Anexe -> contine documentele atasate de autoritatea responsabila;

e Raspuns cerere de clarificare;

e Solicitari prelungire termene.
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3

ok

Documentele atasate de autoritate se pot descarca (Descarcad) si previzualiza
(Previzualizeaza).
Se raspunde la solicitarea de clarificare primita, se versioneaza proiectul si se transmite autoritatii

de management (potrivit sectiunii 1.1.2.4 Sectiunea Clarificare ).

2.1.5 Decizie

De | Decizie

in sectiunea se vizualizeaza deciziile autoritatii (actiunile cu impact asupra

proiectului). Acestea au doar stare
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Detalile deciziei se vizualizeaza prin actionarea butonului CD (Detalii). Aplicatia afiseaza
urmatoarele zone de lucru:
e Detalii decizie;

e Documente suplimentare decizie.
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2.1.6 Contestatie

Co | Contestatie

In sectiunea sunt vizibile contestatiile efectuate de Front Office la deciziile
autoritatii contractante, impreund cu documentele suport atasate de beneficiar (exemplu:

contestarea deciziei de revocare Cerere de finantare).
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g
La actionarea butonului s (Detalii) aplicatia afiseaza urmatoarele zone:
e Detalii contestatie;
e Solicitari documente suplimentare;

¢ Documente suport (mijloace de proba).
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n zona Solicitari documente suplimentare se vor regasi solicitdrile de documente trimise de cétre
autoritate (AM / OI).

in sectiune se pot realiza actiuni doar cand proiectul se afla in modul precontractare. in
momentul Tn care proiectul este contractat, in aceasta sectiune vor putea fi vizualizate informatiile

si documentele din etapa anterioara (precontractare).

2.1.7 Revocare

Re | Hewvocoare

Sectiunea devine indisponibila dupa finalizarea fluxului de contractare.

In cazul in care, in modul precontractare, a existat o decizie de revocare initiata de autoritatea

de management, iar in urma aprobarii unei contestatii s-a reluat fluxul de contractare, informatii

De  Decizie Co | Contestatie

cu privire la revocare se regasesc in sectiunile Si

2.1.8 Reziliere
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. Re | Reziliera
In sectiunea sunt vizibile cele doua zone corespunzatoare rezilierii unui contract:

e Propuneri de reziliere (propuneri primite de la Autoritatea responsabila);

e Solicitari de reziliere (solicitarile transmise catre autoritate).

2.1.8.1 Solicitari de reziliere (reziliere solicitata de beneficiar)

o . T . . ® Adougt .
Pentru adaugarea unei solicitari de reziliere se va actiona butonul - , din zona de lucru

Solicitari de reziliere.

Se vor completa informatiile din fereastra pop-up deschisa (Adaugé solicitare de reziliere), se va

genera formularul de reziliere, se va semna electronic, se va atasa si se va transmite (prin

. . Transmite
actionarea butonului ).
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Solicitarea de reziliere va avea starea —— , iar starea proiectului devine, in acest caz,
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Autoritatea va invita beneficiarul in vederea solutionarii amiabile, va transmite invitatia, iar starea

solicitarii de reziliere devine

Aceasta invitatie va fi vizibila Tn detaliile ( 9 ) solicitarii de reziliere. Dupa stabilirea unei decizii,
autoritatea va incarca: fie nota privind propunerea de continuare a implementarii proiectului, fie

nota privind continuarea procesului de reziliere. Nota este vizibila in detaliile solicitarii de reziliere.

e Nota privind propunerea de continuare a implementarii proiectului

Cand autoritatea transmite nota privind propunerea de continuare a implementarii,

aceasta se va vizualiza in detalile solicitarii, iar solicitarea va avea starea

[ ] .
. Proiectul va avea starea
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o Nota privind continuarea procedurii de reziliere a proiectului

Cand autoritatea transmite nota privind continuarea procesului de reziliere, aceasta se va

vizualiza Tn detaliile solicitarii.
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. L] : . . A x
Solicitarea va avea starea , iar proiectul va avea starea pana la

transmiterea deciziei de reziliere. Decizia se vizualizeaza in detaliile solicitarii, iar starea

proiectului devine
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2.1.8.2 Propuneri de reziliere (reziliere solicitata de autoritate)

In zona de lucru Propuneri de reziliere se regaseste propunerea de reziliere primita de la

autoritatea responsabila.
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. . - . . o . . .o ..
Detaliile propunerii de reziliere se vizualizeaza prin actionarea butonului ) (Detalii).

Dupa primirea propunerii de reziliere, proiectul va avea starea
Autoritatea va invita beneficiarul in vederea solutionarii amiabile, iar detaliile invitatiei se regasesc

in zona de lucru: Detalii invitatie solutionare amiabila.
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Dupa stabilirea unei decizii, autoritatea va incarca:
v' Nota privind propunerea de continuare a implementarii proiectului sau
v Nota privind continuarea procesului de reziliere.
Nota este vizibila in detaliile propunerii de reziliere.
Dupa transmiterea deciziei, starea proiectului se va modifica in concordanta cu decizia autoritatii:

e continuarea implementarii - starea sau

e rezilierea contractului - starea
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2.1.9 Grafic de rambursare

Informatii cu privire la graficul de rambursare se regasesc in sectiunea

Acesta se poate modifica.
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Pentru transmiterea acestuia se vor urma pasii descrisi la sectiunea 1.1.2.8 Sectiunea Grafic de

rambursare .

2.1.10 Declaratie beneficiari

in sectiunea se regasesc declaratile de beneficiari deja

transmise si se pot adauga noile declaratii, atunci cand este nevoie.
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Pentru adaugarea unei noi declaratii de beneficiari reali, se vor urma pasii descrisi in cadrul

sectiunii 1.1.2.9. Sectiunea Declaratie beneficiari .
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