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INTRODUCERE

MySMIS2021/SMIS2021+ reprezintda 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, Tn 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 (FO) se gaseste la adresa
https://mysmis2021.gov.ro/.

e 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.

e modulul Achizitii - dedicat solicitantilor de finantare in vederea introducerii informatiilor cu
privire la achizitile derulate Tn cadrul Contractului de finantare (componenta FO) si
autoritatilor de verificare a achizitiilor derulate si transmise spre verificare (componenta
Back Office (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.
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https://mysmis2021.gov.ro/

e sectiunea Raport de progres din modulul Implementare - dedicat beneficiarilor de
finantare Tn 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 doua medii sunt de afisare (design), functionalitatile fiind
aceleasi.
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Sectiunea 1 - Accesare modul

Din pagina principala a aplicatiei MySMIS2021 - Front Office se acceseaza modulul prin
actionarea £ Achizitii

—
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Aplicatia afiseaza lista dosarelor de achizitie introduse.

NOTA:
Un dosar de achizitie poate fi adaugat atat de reprezentantul legal/ Imputernicit, cat si de
utilizatorul inrolat.

1.1. Adaugare dosar

Din prima pagina a modulului se actioneaza butonul ;
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Aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugé dosar in care se completeaza campurile. Informatiile

. R . . Adaugd
introduse se salveaza prin actionarea butonului

)

La adaugarea Dosarului, utilizatorul va selecta tipul achizitiei, alegand din lista: Publica/ Beneficiar

privat/ Achizitie directa.
Dosarul este vizibil in lista dosarelor de achizitie.
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Pentru completarea informatiilor din dosar se actioneaza butonul @ (Vizualizeaza).

Aplicatia afiseaza meniul dosarului de achizitie

1.2. Completare dosar de achizitie

1.2.1. Publicare
in sectiunea Publicare se introduc informatiile specifice etapei de publicare a dosarului de

achizitie.

| FL] Publicare

La accesarea sectiunii -— aplicatia afiseaza fereastra principala in care sunt vizibile doua
zone: zona (1) informatii generale despre dosarul de achizitie si zona (2) - Publicare - in care se

introduc informatiile specifice procedurii de publicare.

Versiune manual 3. Versiune aplicatie 1.0.0 Pag. 11 din 129
Manual de utilizare MySMIS2021_FO_Achizitii
Redactat de Directia de Coordonare SMIS si IT (DCSMISIT)



\_ J

in zona de informatii generale ale dosarului de achizitie sunt disponibile urmatoarele actiuni:

K:) Sincronizeozd autoritatea contractante . o . n e o e
° ‘ | la actionarea caruia, in cazul modificarii datelor de

identificare ale entitatii juridice, se actualizeaza informatiile in dosarul de achizitie.

B Sterge , - N :
° Sterge - la actionarea caruia se sterge dosarul de achizitie introdus prin

confirmarea actiunii in fereastra pop-up deschisa.
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4, Modificd P , - e : , ,
& Modifica - la actionarea caruia se modificd numele si descrierea dosarului

de achizitie.

Zona de informatii generale ale dosarului de achizitii se poate inchide prin actionarea butonului
» Inchide

, astfel incat interfata sectiunii curente sa fie mai vizibila.

In zona Publicare se introduc informatiile specifice procedurii de publicare.

Prin actionarea butonului , aplicatia deschide fereastra pop-up Modifica informatii

publicare si se completeaza informatiile specifice etapei de publicare.
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Dupa introducerea informatiilor in fereastra pop-up Modificad informatii publicare si salvarea

, . N [ Modif o <
acestora prin actionarea butonului , aplicatia afiseaza zona Documente atasate.

NOTA:
Atasarea documentelor este obligatorie pentru validarea dosarului (a se vedea sectiunea Validare).
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Atasarea documentelor se face fie din biblioteca de documente a entitatii

( ), fie  prin adaugarea  unui nou  document

—

Documentul atasat poate fi descarcat ( & ), previzualizat intr-un tab nou (@) sau sters (1ET ).
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1.2.2. Loturi
In sectiunea Loturi se introduc informatiile specifice lotului/ loturile care face/ fac obiectul dosarului

de achizitie.

IMPORTANT!
Dosarul de achizitie trebuie sa contind minim un lot.

|:| Loturi

La accesarea sectiunii aplicatia deschide fereastra Loturi.

1.2.2.1 Adauga loturi

Adaugarea unui lot se realizeaza prin actionarea butonului . Aplicatia deschide
fereastra pop-up in care se introduc informatiile lotului (este obligatorie introducerea a minim un
lot).

In cazul in care comisia de evaluare nu este definitd la momentul introducerii lotului, aceasta se

defineste ulterior in sectiunea 1.2.4 Comisii evaluare.

Informatia se salveaza prin actionarea butonului .
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Lotul adaugat este vizibil in lista loturilor.

Pentru fiecare lot introdus sunt disponibile urmatoarele actiuni:

° @ Vizualizeaza - aplicatia deschide pagina de detalii ale lotului;
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° @ Sterge - permite stergerea lotului introdus prin confirmarea actiunii de stergere din

fereastra pop-up deschisa;

° Df Modifica - permite editarea informatiilor din fereastra pop-up in care au fost initial

introduse.

1.2.2.2 Detalii lot

Prin actionarea butonului @ aplicatia afiseaza meniul lotului, astfel:

1.2.2.2.1. Lot - Sectiunea Detalii

In aceasta sectiune sunt afisate informatiile introduse anterior in fereastra pop-up deschisa la

adaugarea lotului (vezi sectiunea 1.2.2.1 Adauga loturi).

1.2.2.2.2. Lot - Sectiunea Coduri CPV aditionale

in sectiunea adaugarea codurilor CPV aditionale se realizeaza prin

. B (® Adaugd
actionarea butonului
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Aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugéa coduri CPV pe lot in care se introduc codurile CPV
aditionale pentru lot. Din lista predefinita, prin introducerea a cel putin 3 elemente, se vor selecta
unul sau mai multe coduri CPV.

. . . o . . . Adauvgh
Salvarea informatiilor se realizeaza prin actionarea butonului © Acons

Informatiile sunt vizibile in zona de lucru Coduri CPV aditionale.

Acestea se pot modifica prin urmatoarele actiuni:
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° Adauga - adaugare de coduri CPV noi urmand pasii descrisi anterior;

° Stergere (2) dupa ce in prealabil a fost selectat codul CPV care se doreste a

fi sters (1).

1.2.2.2.3. Contestatii - Sectiunea Contestatii/Notificari la documentatie

IMPORTANT!
Adaugarea de informatii in sectiunile de contestatii presupune atasarea de documente.
Conditia se aplica si in cazul sectiunii Act aditional.

in sectiunea se introduc eventualele contestatii si/ sau

notificari la documentatia lotului.
Adaugarea contestatiilor sau notificarilor la documentatie se realizeaza prin actionarea butonului
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Aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugé contestatie/notificare in care se introduc detaliile
contestatiei/ notificarii.

—J

Salvarea informatiilor se realizeaza prin actionarea butonului .

Informatiile sunt vizibile in zona de lucru Contestatii/ Notificéri la documentatie.
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Asupra informatiilor introduse se pot realiza urmatoarele actiuni:

° D"y Modifica - aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugé contestatie/ notificare in care

au fost introduse detaliile contestatiei/ notificarii asupra carora se pot face modificari. Se

. . N 2 Modi
salveaza prin actionarea butonului ;

° @ Sterge - aplicatia deschide fereastra pop-up pentru confirmarea actiunii;

) @ Vizualizeaza - aplicatia deschide pagina Contestatie la documentatie in care se pot
vizualiza detaliile introduse anterior, se pot modifica sau sterge si in care este disponibila

zona de Documente atasate.

Fiecare document atasat poate fi descarcat (Lil ), previzualizat (@) si/ sau sters (@-).
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1.2.2.2.4. Contestatii - Sectiunea Contestatii la rezultatul evaluarii

IMPORTANT!
Adaugarea de informatii in sectiunile de contestatii presupune atasarea de documente.
Conditia se aplica si in cazul sectiunii Act aditional.

in sectiunea se introduc contestatiile la rezultatul evaluarii

ofertelor primite in cadrul procedurii - in cazul in care existd - prin actionarea butonului

Adaugt
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Aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugéa contestatie/ notificare in care se introduc detaliile

contestatiei la rezultatul evaluarii.

)

® Adaugt

Salvarea informatiilor se realizeaza prin actionarea butonului

Informatiile introduse sunt vizibile in zona de lucru Contestatii la rezultatul evaluarii.
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Asupra informatiilor introduse se pot realiza urmatoarele actiuni:

° D"y Modifica - aplicatia deschide fereastra pop-up Modificd contestatie in care au fost
introduse detaliile contestatiei rezultatului evaluarii asupra carora se pot face modificari.

. . N .
Se salveaza prin actionarea butonului ;

° @ Sterge - aplicatia deschide fereastra pop-up pentru confirmarea actiunii;

) @ Vizualizeaza - aplicatia deschide pagina Contestatie la rezultatul evaluérii in care se
pot vizualiza detaliile introduse anterior, se pot modifica sau sterge si in care este
disponibila zona de Documente atasate.

A2

Fiecare document atasat poate fi descarcat (‘' ), previzualizat (@) si/ sau sters (@-).
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1.2.2.2.5. Relationari - Sectiunea Oferte

IMPORTANT!
Aceasta sectiune se completeaza dupa ce au fost introdusele toate ofertele in sectiunea
1.2.4. Evaluare oferte - Oferte.

|E| Oferte

in sectiunea se vor adauga ofertele aferente lotului.

Adaugarea unei oferte pe lot se realizeaza prin actionarea butonului .
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Aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugéa oferta in care se completeaza informatiile specifice

ofertei (selectarea ofertantului din lista derulanta, alegerea rezultatului evaluarii ofertei, data

finalizarii ofertei, data comunicarii si bifarea atributului ofertei - castigatoare DA N )-

Informatiile introduse se salveaza prin actionarea butonului .

5]
Oferta introdusa pe lot este vizibila in interfata ti poate fi vizualizata ( j) din zona de Actiuni.
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a)

Modificd

La actionarea butonului aplicatia deschide sectiunea 1.2.6. Evaluare oferte - Oferte in care

J Sterge ]
se poate modifica ( & ) sau sterge oferta (|L‘) si se pot adauga documente

specifice in zona de lucru Documente atasate.

Documentele incarcate sunt vizibile in interfata si pot fi descarcate (Iil ), previzualizate (9) si/

sau sterse (@)
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1.2.2.2.6. Relationari- Sectiunea Ofertanti

IMPORTANT!
Aceasta sectiune se completeaza dupa ce au fost introdusi toti ofertantii si au fost asociate
ofertele acestora loturilor, In sectiunea 1.2.5. Evaluare oferte - Ofertanti.

s . L. of | Ofcrtanti . . . . . n .
In sectiunea Relationari - se vizualizeaza ofertantii per lot introdusi in sectiunea

1.2.5. Evaluare oferte - sectiunea Ofertanti .

in cazul In care un ofertant introdus n sectiunea 1.2.5. Evaluare oferte - sectiunea Ofertanti nu

apare in interfata Ofertanti per lot, se actioneaza butonul

Aplicatia deschide sectiunea 1.2.5. Evaluare oferte - sectiunea Ofertanti si se verifica din detaliile

fiecarui ofertant ( a) ), 1.2.5.2. Subsectiunea Relationari - Oferte daca a fost adaugata oferta pe

lotul dorit.

1.2.2.2.7. Relationari- Sectiunea Contracte
In aceasta interfata se vizualizeaza contractele de achizitie incheiate care fac obiectul lotului.
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In cazul in care tabelul nu contine inregistrari, se actioneazé butonul
Aplicatia deschide sectiunea 1.2.8. Contract - sectiunea Contracte si se urmeaza pasii descrisi in

manual pentru a introduce un contract.
Dupa introducerea contractului in sectiunea 1.2.8. Contract - sectiunea Contracte, acesta este

vizibil in interfata asociat lotului.

Detaliile contractului asociat lotului sunt disponibile prin actionarea butonului 'ﬁ .
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Aplicatia deschide pagina Detalii contract si subsectiunile aferente (vezi sectiunea 1.2.8. Contract

- sectiunea Contracte).

1.2.2.2.8. Atagamente- Sectiunea Documente

in sectiunea se ataseaza specificatii tehnice / caiet de sarcini sau orice alt

document relevant.

Aplicatia permite si/ sau
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Documentele atasate pot fi descarcate (=), previzualizate (@) si/ sau sterse (E).

1.2.3. Evaluare oferte - sectiunea Operatori economici
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IMPORTANT!

in aceasta sectiune se introduc toti operatorii economici care au depus oferte in cadrul
procedurii de achizitie.
Aceasta sectiune este relationata cu sectiunea 2.1.5. Evaluare oferte - Ofertanti.

in sectiunea se introduc operatorii economici care au depus oferte in

. e . . . Adougt
cadrul procedurii de achizitie, prin actionarea butonului .

Aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugéd operator economic in care se introduc datele de
identificare ale operatorului economic.

Din lista operatorilor economici introdusi la nivelul acestei sectiuni vor putea fi selectati
ulterior Ofertantii (sectiunea 1.2.5. Ofertanti).
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]

Informatiile se salveaza prin actionarea butonului .

Operatorii economici introdusi sunt vizibili in interfata si permit urmatoarele actiuni:

° @ Modifica - aplicatia deschide fereastra pop-up Modificad operator economic in care

au fost introduse detaliile operatorului economic asupra carora se pot face modificari. Se

o . . . A ifici

salveaza prin actionarea butonului ;

° @ Sterge - aplicatia deschide fereastra pop-up pentru confirmarea actiunii;
° @ Vizualizeaza - aplicatia deschide urmatoarele subsectiuni:

1.2.3.1. Subsectiunea Operator economic - Detalii

in zona de lucru Informatii operator economic se pot vizualiza detaliile introduse anterior si care

se pot modifica () sau sterge @ siese |
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1.2.3.2. Subsectiunea Operator economic — Beneficiar

IMPORTANT!

Completarea sectiunii Beneficiar se realizeaza in functie de tipul entitatii juridice, astfel:

1. Entitatea comerciala (inscrisa in Registrul comertului), entitatea transnationala si persoana fizica
autorizata vizualizeaza si completeaza doar subsectiunea Beneficiar real,

2. Entitatea de drept privat (inscrise Tn Registrul asociatiilor si fundatiilor) vizualizeaza si completeaza
subsectiunile Beneficiar real, Consiliul director si Membru fondator;

3. Entitatea de drept public (inscrisa in Registrul autoritatilor publice) NU vizualizeaza si NU
completeaza sectiunea Beneficiar.

NOTA:

Tn cazul in care la addugarea unui operator economic s-a selectat eronat din nomenclatorul afisat tipul
entitatii juridice (entitate de drept public/ entitate de drept privat (ONG sau asociatie), entitate
comerciala, entitate transnationala/ persoana fizica) si au fost completate sectiunile Beneficiar real
si/sau Consiliu director si/ sau Membru fondator, dupa caz, pentru modificarea tipului entitatii
juridice este necesara stergerea informatiilor din sectiuniile aferente (Beneficiar real si/sau Consiliu
director si/ sau Membru fondator, dupa caz).
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A. Tip entitate: Entitate comerciala / Transnationala/ persoana fizica autorizata

1.2.3.2.A. Beneficiar real

Sectiunea este dedicata introducerii beneficiarilor reali, definiti in sensul Legii
nr.129/2019 pentru prevenirea si combaterea spalarii banilor si finantarii terorismului, precum si
pentru modificarea unor acte normative, cu modificarile si completarile ulterioare ca orice
persoana fizica ce detine sau controleaza in cele din urma clientul si/ sau persoana fizica in
numele ori in interesul caruia/ careia se realizeaza, direct sau indirect, o tranzactie, o operatiune
sau o activitate.

Adaugarea unui beneficiar real se realizeaza prin actionarea butonului .

Aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugéd Beneficiar real in care se completeaza toate
campurile (*obligatorii).
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]

Se salveaza datele introduse prin actionarea butonului .

Beneficiarul real adaugat este vizibil in interfata si permite urmatoarele actiuni:
o E Modifica - aplicatia deschide fereastra pop-up Modificd Beneficiar real in care se

. : e Nl (& Modifict
opereaza modificarile necesare si se salveaza prin actionarea butonului .
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o @ Sterge - aplicatia deschide fereastra pop-up Sterge Beneficiar real pentru

confirmarea actiunii ( ).

B. Tip entitate: Entitate de drept privat
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Pentru entitatile de drept privat, inscrise in Registrul national al asociatiilor si fundatiilor, Tn

. . . neficia s A . . Be | Beneficiar rea
sectiunea Beneficiar ( B*"*f9®" ) sunt vizibile subsectiunile Beneficiar real ( ),

Consiliu director ( ) si Membru fondator ( ).

2.2.3.2.B. Beneficiar real

Sectiunea se completeaza urmand pasii descrisi la sectiunea 1.2.3.2.A.
Beneficiar real .

2.2.3.3.B. Consiliu director

in sectiunea se completeaza datele de identificare ale membrilor consiliului
director.
Adaugarea unui membru al consiliului director se realizeazd prin actionarea butonului

Aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugd Membru consiliu director in care se completeaza
campurile solicitate.
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Se salveaza datele introduse prin actionarea butonului E

In cazul in care un membru al consiliului director este persoand straina, campurile afisate in
interfata sunt diferite.

(-

Membrul Consiliului director adaugat este vizibil in interfata si asupra sa sunt permise urmatoarele
actiuni:
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o I——' Modifica - aplicatia deschide fereastra pop-up Modificd Membru consiliu director in
care se opereaza modificarile necesare. Se salveaza prin actionarea butonului

[& Modifick

o TEII$terge - aplicatia deschide fereastra pop-up Sterge Membru consiliu director in
vederea confirmarii actiunii.
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2.2.3.4.B. Membru fondator

in sectiunea se completeaza datele de identificare ale membrilor fondatori ai
organizatiei.

~ , . - , il @ Adougs
Adaugarea unui membru fondator se realizeaza prin actionarea butonului -

Aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugd Membru fondator in care se completeaza campurile
solicitate.
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Se salveaza datele introduse prin actionarea butonului E.

in cazul in care un membru fondator este persoana straina, campurile afisate in interfatd sunt
diferite.

-

Membrul fondator adaugat este vizibil in interfata si asupra sa sunt permise urmatoarele actiuni:
&
o I——' Modifica - aplicatia deschide fereastra pop-up Modifica Membru fondator in care se

opereaza modificarile necesare. Se salveaza prin actionarea butonului .
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o m$terge - aplicatia deschide fereastra pop-up Sterge Membru fondator in vederea
confirmarii actiunii.

1.2.3.3. Subsectiunea Relationari - Ofertanti

In aceasta subsectiune se pot vizualiza ofertantii participanti la procesul de achizitie.
In cazul in care nu au fost introdusi operatorii economici ofertanti, tabelul nu contine inregistrari,

sau se doreste vizualizarea listei ofertantilor, sau se doreste introducerea unui ofertant nou se
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actioneaza butonul iar aplicatia deschide sectiunea 1.2.5. Evaluare oferte -

Ofertanti in care se pot realiza actiunile enumerate mai sus.

1.2.4. Evaluare oferte - sectiunea Comisii evaluare

IMPORTANT!
In aceasta sectiune se introduc comisiile/ comisia de evaluare a ofertelor.

in sectiunea se introduc comisiile de evaluare a ofertelor.
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Prin actionarea butonului aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugé comisie, in care

v g P - i . . Adaugd
se completeaza titlul comisiei. Se salveaza prin actionarea butonului .

Comisia astfel adaugata este vizibila in interfata si permite urmatoarele actiuni:
° D‘? Modifica - aplicatia deschide fereastra pop-up Modificd comisie in care se poate

ip . ... o . . . e
modifica titlul comisiei de evaluare. Se salveaza prin actionarea butonului ;
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° @ Sterge - aplicatia deschide fereastra pop-up pentru confirmarea actiunii;
) 03 Vizualizeaza - aplicatia deschide urmatoarele subsectiuni:

1.2.4.1. Subsectiunea Comisie - Detalii

@ Modifici | B sterge ‘ )

In aceasta subsectiune se poate modifica titlul comisiei ) sau sterge (!

comisia.

1.2.4.2. Subsectiunea Comisie - Membri comisie

In subsectiunea Comisie - se introduc membrii comisiei de evaluare a ofertelor

. . . Adaugs
prin actionarea butonului .
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Aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugd membru comisie evaluare in care se completeaza

campurile solicitate.

. - . . N (3 Adaugh
Informatiile introduse se salveaza prin actionarea butonului -
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Membrii comisiei adaugati sunt vizibili in interfata si sunt permise urmatoarele actiuni:

° D"y Modifica - aplicatia deschide fereastra pop-up Modificd membru comisie evaluare in
care se pot modifica datele introduse anterior. Se salveaza prin actionarea butonului

=
H

° @ Sterge - aplicatia deschide fereastra pop-up pentru confirmarea actiunii;

1.2.4.3. Subsectiunea Relationari - Loturi

In subsectiunea Relationari - 2] o 56 asociaza loturile cu comisia creata.
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1 . . - Asociazd
In zona de lucru Loturi se actioneaza butonul .

Aplicatia deschide fereastra pop-up Asociaza loturi pe comisie in care se selecteaza lotul/ loturile

care urmeaza a se aloca pe comisia de evaluare a ofertelor. Informatia introdusa se salveaza prin

. . Adaugd
actionarea butonului © admg

()
(—

Loturile asociate comisiei de evaluare oferte sunt vizibile in interfata.
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Prin actionarea butonului a) (Vizualizeaza) din dreptul fiecarui lot, aplicatia deschide fereastra
Detalii lot (vezi Sectiunea 1.2.2.2 Loturi).

Dezasocierea unui lot de pe comisie se realizeaza prin selectarea lotului () (1) si actionarea

butonului (Dezasociaza) (2).
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1.2.4.4. Subsectiunea Atasamente - Documente

in subsectiunea Atasamente - se incarca documentele specifice comisiei de

evaluare a ofertelor.

Aplicatia permite si/ sau
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Documentele atasate pot fi descarcate (=), previzualizate (@) si/ sau sterse (E).

1.2.5. Evaluare oferte - sectiunea Ofertanti

IMPORTANT!
In aceastd sectiune se introduc toti operatorii economici ofertanti implicati in procesul
achizitiei.

in sectiunea Evaluare oferte - se introduc ofertantii participanti la procesul de

achizitie in zona de lucru Ofertanti, prin actionarea butonului :
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Aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugé ofertant in care se selecteaza din lista derulanta
operatorul economic lider (introdus anterior la sectiunea 1.2.3. Evaluare oferte - Operatori

economici). Informatiile introduse se salveaza prin actionarea butonului .

Py

a) Ofertant prin asociere "%/

Se selecteaza operatorul economic ofertant din lista derulanta.
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@ Adauga participant

Optional se adauga si participantul prin actionarea butonului . Aplicatia
afiseaza campurile specifice operatorului si calitatea acestuia.
Participantul adaugat poate fi sters prin actionarea butonului @
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, — , . N ® Adaugs
Salvarea informatiilor introduse se face prin actionarea butonului -

A
b) Ofertant prin asociere D' :

Se selecteaza liderul, membrii ofertanti din listele derulante si optional, participantii.

Se salveaza prin actionarea butonului .

Operatorii economici ofertanti introdusi sunt vizibili Tn interfata.
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Asupra acestora se pot realiza urmatoarele actiuni:

° D"y Modifica - aplicatia deschide fereastra pop-up Modificd ofertant in care se poate

schimba ofertantul si/ sau adauga un participant. Se salveaza prin actionarea butonului

=

’

° @ Sterge - aplicatia deschide fereastra pop-up pentru confirmarea actiunii;
° Qj Vizualizeaza - aplicatia deschide urmatoarele subsectiuni:

1.2.5.1. Subsectiunea Ofertant - Detalii

In zona de lucru Informatii ofertant se vizualizeaz& detaliile introduse anterior si care se

# Modifict ( Sterge ]
pot modifica () sau sterge ‘L
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o
Prin accesarea link-ului aferent ofertantului afisat in interfata ( 4 ), aplicatia deschide detaliile

operatorului economic (sectiunile 1.2.3.2. Beneficiar si sectiunea 1.2.3.3 Relationari - Ofertanti)

1.2.5.2. Subsectiunea Relationari - Oferte

In aceasta subsectiune se introduc si vizualizeaza ofertele asociate ofertantului.

Introducerea unei oferte se realizeaza prin actionarea butonului .
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Aplicatia deschide fereastra pop-up Adauga oferta in care se introduc informatiile specifice
ofertei. Salvarea informatiilor introduse se realizeaza prin actionarea butonului

Oferta introdusa este vizibila in interfata.
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Prin actionarea butonului 8 (Vizualizeaza), aplicatia deschide sectiunea Oferte 1.2.6.

Evaluare oferte - sectiunea Oferte in care sunt disponibile toate ofertele introduse pentru

fiecare ofertant.

IMPORTANT!
n sectiunea Oferte -> Detalii ofertd afisatd, se adauga documentatia specificd ofertei.
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-

Documentele incarcate sunt vizibile in interfata si pot fi descarcate (=), previzualizate intr-un tab
noi ( @), sau sterse (E[ )-
1.2.5.3. Subsectiunea Relationari - Contracte

In subsectiunea Relationari - sunt vizibile contractele incheiate cu operatorul
economic ofertant pentru oferta introdusa si acceptata.

In cazul in care subsectiunea nu contine finregistrdri, prin actionarea butonului

, aplicatia deschide sectiunea 1.2.8. Contract - sectiunea Contracte.

Important
Pentru procedurile de achizitii care NU sunt de tip Acord-Cadru, aplicatia permite asocierea a
maxim un contract pentru fiecare Ofertant castigator/ Lot.
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1.2.5.4. Subsectiunea Atasamente - Documente

in subsectiunea Atasamente - se ataseaza documente .pdf specifice

ofertantului.
Se pot atasa documente noi sau documente deja salvate in biblioteca entitatii juridice.
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Documentele incarcate pot fi descarcate (Iil ), previzualizate (9) si/ sau sterse (@).

1.2.6. Evaluare oferte - sectiunea Oferte

|;| Oferte

in sectiunea Evaluare oferte - se introduc ofertele depuse de operatorii economici

ofertanti in cadrul procedurii de achizitie.
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Introducerea unei oferte se realizeaza prin actionarea butonului .
Aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugé ofertd in care se completeaza informatiile specifice

ofertei. Se salveaza prin actionarea butonului .
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O
3
Ofertele introduse sunt vizibile in interfata si sunt permise urmatoarele actiuni:
S Filtre
° Filtrare - aplicatia deschide fereastra de filtrare pentru introducerea criteriilor
de filtrare a ofertelor;
° Sortare ascendenta sau descendenta dupa Numadr lot, Rezultat evaluare oferta,
Oferta castigatoare, Data comunicare si/ sau Datd comunicare;,
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° D‘? Modifica - aplicatia deschide fereastra pop-up Modifica ofertd in care se poate
modifica rezultatul evaluarii ofertei, data de evaluare oferta, data finalizare evaluare si

campul Oferta castigatoare. Se salveaza prin actionarea butonului ;

° @ Sterge - aplicatia deschide fereastra pop-up pentru confirmarea actiunii;

° CD Vizualizeaza - aplicatia deschide pagina Detalii ofertd care permite urmatoarele
actiuni:

f -
> B aplicatia deschide fereastra pop-up Modifica oferta in care se poate

modifica rezultatul evaluarii ofertei, data de evaluare ofertd, data finalizare
evaluare si campul Oferta castigatoare. Se salveaza prin actionarea butonului

=

> lLl - aplicatia deschide fereastra pop-up pentru confirmarea actiunii;
> - zona dedicata atasarii de documente din biblioteca entitatii
( ) sau a unor documente noi ( ).
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Documentele incarcate pot fi descarcate (Iil ), previzualizate (9) si/ sau sterse (@).

1.2.7. Evaluare oferte - sectiunea Documente

a . Do [ Documente . - ..

In sectiunea Evaluare oferte - |—| se ataseaza documente specifice procedurii de
evaluare achizitiei.
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Atasarea documentelor se poate realiza atat din biblioteca entitatii ( ) cat

si documente noi ( )-

Documentele incarcate pot fi descarcate (Iil ), previzualizate (9) si/ sau sterse (@).
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1.2.8. Contract - sectiunea Contracte

In sectiunea Contract - se introduc contractele de achizitie incheiate.

. ey . o 1o}
Pentru a introduce un contract de achizitie se actioneaza butonul .

Aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugéd contract in care se completeaza informatiile

. v . . . s}
specifice. Se salveaza prin actionarea butonului .
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Contractul adaugat este vizibil in interfata si sunt permise urmatoarele actiuni:

° D"y Modifica - aplicatia deschide fereastra pop-up Modificd contract in care se pot
modifica toate informatiile cu exceptia tipului de contract. Se salveaza prin actionarea

N 2 Modi
butonului ;

° @ Sterge - aplicatia deschide fereastra pop-up pentru confirmarea actiunii;

) @ Vizualizeaza - aplicatia deschide pagina Detalii contract care are asociate

urmatoarele subsectiuni:

1.2.8.1. Contract - Relationari - Loturi

Lo Loturi

La accesarea subsectiunii Contract - Relationari - aplicatia deschide pagina Loturi

in care se asociaza lotul/ loturile castigator/ castigatoare contractului.
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. . . o . . . Asociozt
Asocierea loturilor la contract se realizeaza prin actionarea butonului .

Aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugé lot pe contract in care se selecteaza lotul din lista

derulanta. Salvarea selectie se face prin actionarea butonului ‘ —

Dezasocierea unui lot se realizeazd urmand pasii:

1. Se selecteaza lotul care se doreste a fi dezasociat ();
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2. Se actioneaza butonul [ Dosocas |

in situatia in care se doreste accesarea sectiunii Loturi (vezi Sectiunea 1.2.2 Loturi) se actioneaza

Morgi o loturi =3¢
butonul , iar aplicatia deschide sectiunea.

1.2.8.2. Contract - Relationari - Ofertanti

. . . o . E Ofertant . . i .
La accesarea subsectiunii Contract - Relationari - o1 aplicatia deschide pagina

Ofertanti in care se asociaza ofertantul/ ofertantii castigator/ castigatori contractului.
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. . . o . . . Asociaziy
Asocierea ofertantilor la contract se realizeaza prin actionarea butonului .

Aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugé ofertanti pe contract in care se selecteaza ofertantul/

ofertantii din lista derulanta. Salvarea selectiei se face prin actionarea butonului .

Dezasocierea unui ofertant se realizeaza urmand pasii:

1. Se selecteaza ofertantul care se doreste a fi dezasociat (Q);
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2. Se actioneaza butonul [ Dosocas |

in situatia In care se doreste accesarea sectiunii Ofertanti (vezi 1.2.5. Evaluare oferte - sectiunea

Mergi la ofertanti =»
Ofertanti) se actioneaza butonul ' , iar aplicatia deschide sectiunea.

1.2.8.3. Contract - Relationari - Proiecte

ATENTIE!
Va rugam verificati cu atentie codul SMIS pe care il asociati cu un contract!

| Pr | Proiecte

La accesarea subsectiunii Contract - Relationari - — aplicatia deschide pagina

Proiecte asociate in care se asociaza proiectele contractului.
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ATENTIE!

Proiectele vizibile in lista derulanta sunt doar cele transmise (depuse).
Unui contract de achizitie nu i se poate asocia un proiect aflat in starea Draft.

! Odata adaugat un contract in sectiunea Contracte, acestuia trebuie sa i se asocieze un
cod SMIS (Proiect)

-

. . . o . . . Asociozd
Asocierea proiectelor la contract se realizeaza prin actionarea butonului

.

Aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugéa cod SMIS pe contract in care se selecteaza proiectul

din lista derulanta si autoritatea de verificare. Salvarea selectie se face prin actionarea butonului

[ © s |
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Dezasocierea unui proiect se realizeaza urmand pasii:

1. Se selecteaza proiectul care se doreste a fi dezasociat ();

2. Se actioneaza butonul B oesesocs |

CJ
O O

Prin actionarea butonului Vizualizeaza ( ';"_—hl ) din dreptul proiectului, aplicatia deschide proiectul

asociat, din modulul Proiecte.
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1.2.8.4. Contract - Grafic plati

4
Pentru a introduce un grafic de plati se actioneaza butonul .

Aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugé grafic plati in care se completeaza informatiile

e o . . . Adaugh
specifice. Se salveaza prin actionarea butonului .
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Informatiile adaugate sunt vizibile Tn interfata si sunt permise urmatoarele actiuni:

° &;’ Modifica - aplicatia deschide fereastra pop-up Modifica grafic plati in care se pot

. . . — . N [ Modifict
modifica toate informatiile. Se salveaza prin actionarea butonului L ;

° @ Sterge - aplicatia deschide fereastra pop-up pentru confirmarea actiunii;
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1.2.8.5. Contract - Calendar executie

. . . o Adougt
Pentru a introduce calendar executie se actioneaza butonul .

Aplicatia deschide fereastra pop-up Adauga calendar executie in care se completeaza informatiile
. o . . . ough
specifice. Se salveaza prin actionarea butonului .
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Informatiile adaugate sunt vizibile in interfata si sunt permise urmatoarele actiuni:

° D‘? Modifica - aplicatia deschide fereastra pop-up Modifica calendar executie in care se
7 Modifict
pot modifica toate informatiile. Se salveaza prin actionarea butonului ;

° @ Sterge - aplicatia deschide fereastra pop-up pentru confirmarea actiunii.
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1.2.8.6. Contract - Experti cheie

. . o Adaugd
Pentru a introduce un expert se actioneaza butonul .

Aplicatia deschide fereastra pop-up Adauga expert cheie in care se completeaza informatiile

specifice. Se salveaza prin actionarea butonului .
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Informatiile adaugate sunt vizibile in interfata si sunt permise urmatoarele actiuni:
° &;’ Modifica - aplicatia deschide fereastra pop-up Modificd expert cheie in care se pot

o . . o . . . 4 i
modifica toate informatiile. Se salveaza prin actionarea butonului ;

° @ Sterge - aplicatia deschide fereastra pop-up pentru confirmarea actiunii;
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in zona de lucru se adauga documentele specifice expertilor adaugati.

1.2.8.7. Contract - Atasamente - Documente

in sectiunea Documente se ataseaza contractul de achizitie pentru care s-au introdus informatiile

in sectiunile anterioare, precum si orice alte documente relevante.

Adaugarea documentelor se realizeaza astfel:
e Documente noi, care nu au fost incarcate in biblioteca entitatii juridice, prin actionarea

butonului
Aplicatia deschide fereastra pop-up pentru adaugarea unui document nou. Se alege tipul
documentului, se incarca documentul si se confirma actiunea prin actionarea butonului
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e Documente incarcate anterior in biblioteca entitatii juridice, prin actionarea butonului

1.2.8.8. Contract - Act aditional - Acte aditionale

IMPORTANT!
Adaugarea de informatii in subsectiunile sectiunii Act aditional presupune si atasarea de
documente.

in subsectiunea Contract - Act aditional - se introduc actele aditionale specifice

contractului de achizitie.
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y . " . . , Nl & Adougd
Adaugarea unui act aditional se realizeaza prin actionarea butonului -

Aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugé act aditional in care se introduc informatiile specifice.

—

o sl . . . Adaugd . TR <
Se salveaza informatiile introduse prin actionarea butonului si sunt vizibile in interfata.
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Asupra actului aditional introdus se pot realiza urmatoarele actiuni:
° D"y Modifica - aplicatia deschide fereastra pop-up Modifica act aditional in care se pot

modifica toate informatiile introduse. Se salveaza prin actionarea butonului ;
° @ Sterge - aplicatia deschide fereastra pop-up pentru confirmarea actiunii;

° ':"_—hl Vizualizeaza - aplicatia afiseaza pagina Informatii act aditional din care se poate

modifica ( @ v ), sterge (|L|) actul aditional si accesa sectiunile aferente

acestuia in vederea completarii.
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1.2.8.8.1. Contract - Act aditional - Acte aditionale - Structura contractant

in subsectiunea Contract - Act aditional - Acte aditionale - se introduc

contractantii, subcontractantii inlocuiti prin Actul Aditional si se ataseaza documentele justificative
specifice.

( )
\ J
( )
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a) Contractanti
in zona de lucru Contractanti se introduc contractantii inlocuiti prin actul aditional, prin actionarea

. Asociozi
butonului .

Aplicatia deschide fereastra pop-up Adauga contractanti pe act aditional, in care se alege

operatorul economic contractant si se bifeaza calitatea de lider ' D4/ MU,

o . . . . . Adough
Se salveaza informatiile prin actionarea butonului .

O

Contractantul/ contractantii asociat/ asociati prin Actul Aditional este/ sunt vizibil/ vizibili in
interfata.

Dezasocierea unui contractant se realizeazad urmand pasii:

1. Se selecteaza contractantul care se doreste a fi dezasociat ();

2. Se actioneaza butonul L)
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b) Subcontractanti
In zona de lucru Subcontractanti se introduc subcontractantii prin actionarea butonului

Aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugéa subcontractanti pe act aditional, in care se alege

operatorul economic contractant si se alege calitatea (tert, subcontractant, tert si subcontractant).

Se salveaza informatiile prin actionarea butonului ‘ —

(o
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Subcontractantul/ subcontractantii asociat/ asociati prin Actul Aditional este/ sunt vizibil/ vizibili in
interfata.
Dezasocierea unui subcontractant se realizeaza urmand pasii:

1. Se selecteaza contractantul care se doreste a fi dezasociat ();

2. Se actioneaza butonul

c) Documente atasate
in zona de lucru Documente atasate se ataseazd documente relevante, specifice sectiunii
Structura contractant.
Adaugarea documentelor se realizeaza astfel:

e Documente noi, care nu au fost incarcate in biblioteca entitatii juridice, prin actionarea

butonului
Aplicatia deschide fereastra pop-up pentru adaugarea unui document nou. Se alege tipul
documentului, se incarca documentul si se confirma actiunea prin actionarea butonului

e Documente incarcate anterior in biblioteca entitatii juridice, prin actionarea butonului
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J

Documentele incarcate pot fi descarcate (Iil ), previzualizate (B) si/ sau sterse (@).

1.2.8.8.2. Contract - Act aditional - Acte aditionale - Grafic plati

In subsectiunea Contract - Act aditional - Acte aditionale - se introduce graficul de
plati aferent actului aditional.
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Graficul de plati se adauga prin actionarea butonului .

Aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugéa grafic plati in care se completeaza data estimata a
platii si valoarea estimata a acesteia.

y y . . . b
Informatiile adaugate se salveaza prin actionarea butonului
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Datele si valorile estimate introduse sunt vizibile in interfata si permit urmatoarele actiuni:
° &;’ Modifica - aplicatia deschide fereastra pop-up Modifica grafic plati in care se pot
f' =
modifica informatiile deja introduse. Se salveaza prin actionarea butonului ;

° @ Sterge - aplicatia deschide fereastra pop-up pentru confirmarea actiunii;

1.2.8.8.3. Contract - Act aditional - Acte aditionale - Calendar executie

In subsectiunea Contract - Act aditional - Acte aditionale - se introduce calendarul

de executie aferent actului aditional.
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. . . M (¥ Adougd
Calendarul de executie se adauga prin actionarea butonului -

Aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugé calendar executie in care se completeaza campurile
solicitate.

. < < . . M (¥) Adougd
Informatiile adaugate se salveaza prin actionarea butonului -
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Datele si valorile estimate introduse sunt vizibile in interfata si permit urmatoarele actiuni:

° D"y Modifica - aplicatia deschide fereastra pop-up Modifica calendar executie in care se
f -
pot modifica informatiile deja introduse. Se salveaza prin actionarea butonului ;

° @ Sterge - aplicatia deschide fereastra pop-up pentru confirmarea actiunii;

1.2.8.8.4. Contract - Act aditional - Acte aditionale - Experti cheie

|;| Experti cheic

In subsectiunea Contract - Act aditional - Acte aditionale - se introduc expertii cheie

in relatie cu actul aditional si documentele relevante subsectiunii.
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Adougd

Expertii cheie se adauga prin actionarea butonului .

Aplicatia deschide fereastra pop-up Adauga expert cheie in care se completeazad campurile
solicitate.

Informatiile adaugate se salveaza prin actionarea butonului .
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Informatiile introduse sunt vizibile in interfata si permit urméatoarele actiuni:

° &;’ Modifica - aplicatia deschide fereastra pop-up Modificad expert cheie in care se pot
p -
modifica informatiile deja introduse. Se salveaza prin actionarea butonului ;

° @ Sterge - aplicatia deschide fereastra pop-up pentru confirmarea actiunii;

n zona de lucru Documente atasate se ataseaza documente relevante, specifice prin addugarea
de documente noi, care nu au fost incarcate in biblioteca entitatii juridice, prin actionarea

butonului , sau documente incarcate anterior in biblioteca entitatii juridice,

prin actionarea butonului

1.2.8.8.5. Contract - Act aditional - Acte aditionale - Documente

In subsectiunea Contract - Act aditional - Acte aditionale - se ataseaza documente

relevante precum actul aditional si alte documente specifice.
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Adaugarea documentelor se realizeaza astfel:

e Documente noi, care nu au fost incarcate in biblioteca entitatii juridice, prin actionarea

butonului
Aplicatia deschide fereastra pop-up pentru adaugarea unui document nou. Se alege tipul

documentului, se incarca documentul si se confirma actiunea prin actionarea butonului

e Documente incarcate anterior in biblioteca entitatii juridice, prin actionarea butonului
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Documentele atasate sunt vizibile in interfata si pot fi descéarcate (.i. ), previzualizate (B) si/ sau

sterse (@).

1.2.9. Transmitere dosar - sectiunea Validare

ATENTIE!

Dupa prima transmitere a dosarului in Back Office, toate sectiunile acestuia vor fi blocate.

Adaugarea de informatii noi se va putea face doar prin accesarea sectiunii Actualizare
dosar, care necesitad aprobarea Autoritatii.

in vederea transmiterii dosarului de achizitie spre verificare se acceseazd sectiunea

si se urmeaza pasii.

1. Validare pre-transmitere - aplicatia deschide fereastra Validare dosar in care se

actioneaza butonul
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Nota:

Zonele marcate cu rosu in urma validarii sunt blocante, in sensul ca nu se va putea
transmite dosarul pana la solutionarea aspectelor identificate de sistem.

Zonele marcate cu sunt doar avertizari si nu sunt blocante, dosarul putand
fi transmis fara luarea in considerare a acestora.
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Dupa solutionarea problemelor blocante, se reia procesul de validare.

2. Blocare dosar - dupa validarea tuturor sectiunilor de catre sistem, se actioneaza butonul

in vederea blocarii editarii.

)

Aplicatia deschide fereastra pop-up Blocare dosar pentru confirmarea actiunii ( Confimi ©

).
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Dupa confirmarea blocarii dosarului, formularul de transmitere se genereaza, iar utilizatorul se
notifica pe e-mail de generarea cu succes a dosarului in vederea transmiterii.

3. Transmitere

Dupa generarea cu succes a dosarului de achizitie sunt disponibile urmatoarele actiuni:
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° Deblocheaza dosar - se deblocheaza dosarul pentru
editare. Dupa efectuarea editarilor este necesara reluarea actiunii de validare si

blocare in vederea transmiterii spre verificare;

Iil Descarct . . .
° Descarca formularul de transmitere al dosarului - se

descarca formularul de transmitere in format .pdf in vederea verificarii;

° Transmite dosarul - aplicatia deschide fereastra pop-up

Transmite dosar achizitie.

Se descarca formularul de transmitere al dosarului (o), se aplica semnatura digitala de catre
reprezentantul legal/ imputernicitul entitatii juridice (o), se ataseaza documentul semnat (e)

si se transmite formularul (o ).
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) _— ] R - .
Starea dosarului de achizitie se schimba din (ODratt |, (@ .

Din acest moment nu se mai pot realiza modificari asupra sectiunilor, fapt indicat prin prezenta

@

Sectiunile editabile in diferite etape ale vietii dosarului de achizitie sunt marcate in interfata cu

simbolul [-—lﬁf .

simbolului din dreptul fiecarei sectiuni.
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Sectiunea 2 - General

Dupa transmiterea dosarului achizitiei spre verificare in Back Office (BO), in interfata utilizatorului
Front Office (FO) apare sectiunea General, care contine informatii cu privire la etapele procesului
de achizitie si documentele finale ale dosarului, precum si sectiunea Evaluare, specifica etapei
de verificare a dosarului de catre autoritatea responsabila.

2.1. Etape procedura de achizitie

Subsectiunea este cu caracter informativ, contindnd etapele prin

care dosarul de achizitie trece din momentul depunerii pana la finalizarea proiectului.
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2.2. Documente finale

In subsectiunea se gasesc versiunile finale ale dosarului de achizitie.

Fiecare document final din aceasta subsectiune poate fi descarcat in format .pdf (.i.) si/ sau

previzualizat (9).
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Sectiunea 3 — Verificare dosar

ATENTIE!

La un moment dat poate exista in derulare un singur flux Front Office (FO) - Back Office
(BO).

Daca exista deschis un flux de clarificari aferente unei verificari, acesta va avea prioritate.
Actualizarea dosarului se va putea realiza doar dupa finalizarea acestui flux.

3.1. Clarificare

~ . "_'|‘-::;_: icare o T . . .
In subsectiunea ¢t Clarificare o regasesc solicitarile de clarificare primite de la autoritatea de

verificare.

In cazul in care nu exista solicitari de clarificare, tabelul nu contine inregistrari, iar sectiunea nu
se poate edita.

in momentul in care se primeste o solicitare de clarificare, starea dosarului devine
. . . Y A S : , .
beneficiarul este notificat prin e-mail si in aplicatie prin , iar subsectiunea devine editabila.
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O

Prin actionarea butonului 'ﬁ (Detalii), aplicatia deschide fereastra Cerere de clarificare in care
se identifica urmatoarele zone de lucru:

a) Cerere de clarificare

b) Raspuns cerere de clarificare

c) Solicitari prelungire termen

4 D
\. J
( )
\ J

a) Zona de lucru Cerere de clarificare
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in zona de lucru Cerere de clarificare sunt vizibile detaliile cererii de clarificare precum continutul,
data primirii si data limita de raspuns.
Actiunile permise in aceasta zona sunt:

4 < — y s .
e ' Descarcare - aplicatia descarca documentul .pdf al solicitarii de clarificare;

° @ Previzualizeaza - aplicatia deschide documentul solicitarii de clarificare intr-un nou
tab.

b) Zona de lucru Raspuns cerere de clarificare
In zona de lucru Raspuns cerere de clarificare se introduce raspunsul beneficiarului la cererea de

clarificare.

Prin actionarea butonului , aplicatia deschide fereastra pop-up Completeaza

raspunsul la cererea de clarificare in care se introduce raspunsul. Se salveaza prin actionarea

N (@ wmodifich
butonului .

Raspunsul introdus este vizibil in interfatd si poate fi modificat prin actionarea butonului

respectandu-se pasii descrisi anterior.
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c) Zona de lucru Solicitari prelungire termen
in zona de lucru Solicitéri prelungire termen se adauga solicitarile de prelungire termen réspuns
la clarificarile primite.

8
Prin actionarea butonului , aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugé solicitare

prelungire termen in care se completeaza termenul de raspuns propus si justificarea solicitarii.
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Se salveaza prin actionarea butonului .

Solicitarea de prelungire termen a fost creata si permite urmatoarele actiuni:
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° @ Detalii - aplicatia deschide pagina de detalii a solicitarii in care se pot atasa

[# Modifich

documente, se poate modifica ( ), sterge ([Ll) bloca editarea

& Mergi la clarificare =»

(| : |) si redirectiona catre pagina de vizualizare a clarificarii ( );

° @ Modifica - aplicatia deschide fereastra pop-up Modlifica solicitare prelungire termen in
care se poate modifica termenul propus si/ sau justificarea;
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° .@-$terge - aplicatia deschide o fereastra pop-up pentru confirmarea actiunii de stergere

a solicitarii de prelungire;

o~

o« Blocheaza - aplicatia deschide o fereastra pop-up pentru confirmarea actiunii de

blocare a editarii solicitarii de prelungire termen.

Odata blocata editarea solicitarii de prelungire termen sunt permise urmatoarele actiuni:
° @ Detalii - aplicatia deschide pagina de detalii a solicitarii in care se pot realiza

urmatoarele actiuni: deblocarea editarii solicitarii ( ), transmite solicitarea

. . . o e Mergi la clarificare =
( ) i redirectiona catre clarificare ( );
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° Deblocheaza - aplicatia deschide o fereastra pop-up pentru confirmarea actiunii de

deblocarea a editarii solicitarii de prelungire termen;
° B> Transmite - aplicatia deschide fereastra pop-up Transmite solicitare prelungire

termen in care se urmeaza pasii: se descarca formularul de transmitere a solicitarii (o),
se aplica semnatura digitala de catre reprezentantul legal/ imputernicitul entitatii juridice

(o), se ataseaza documentul semnat (o) si se transmite formularul (°).
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Solicitarea de prelungire termen a fost transmisa si este vizibila in interfata.

Singura actiune permisa este Detalii (@) in vederea vizualizarii detaliilor solicitarii de prelungire

a termenului de raspuns la clarificare.

Dupa acceptarea solicitarii de prelungire termen de catre autoritate, butonul E este activ

si permite adaugarea unei noi solicitari.
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Dupa completarea raspunsului la cererea de clarificare (vezi b) zona de lucru Raspuns cerere de
clarificare) se editeaza sectiunea/ sectiunile dosarului de achizitie impactate de cererea de
clarificari si se transmite dosarul urmand pasii descrisi in sectiunea 1.2.9. Transmitere dosar.

3.2. Solicitari documente justificative

ATENTIE!
In aceasti sectiune se realizeazi deschiderea unui flux de citre autoritatea de management.

Aceasta sectiune este vizibila doar dupa transmiterea dosarului.

in timpul procesului de evaluare a dosarului de achizitii, autoritatea de management poate solicita

documente justificative, sectiunile dosarului de achizitii ramanand blocate.

Starea dosarului devine din bt : in , iar subsectiunea

devine editabila.
Se acceseaza subsectiunea, iar aplicatia afiseaza pagina Solicitari documente justificative /

suplimentare.
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Asupra solicitarii de documente justificative/ suplimentare primita de la autoritate se pot efectua

urmatoarele actiuni:

° 'a Vizualizeaza - aplicatia deschide detaliile solicitarii in care se pot realiza urmatoarele

actiuni:

b - o T
o = Descarcare - se descarca formatul .pdf al solicitarii;

Ay

o Previzualizare - se deschide solicitarea intr-un nou tab pentru a fi vizualizata.

o - adaugarea unui document nou din spatiul de stocare local;

o - adaugarea unui document din biblioteca de
documente a entitatii juridice.

m Documentele incarcate pot fi descarcate (li'), previzualizate (B) si/ sau
sterse (@).

o _—‘ Blocheaza raspuns - aplicatia blocheaza editarea raspunsului la
solicitarea de documente justificative/ suplimentare in vederea transmiterii catre
autoritate.

(-
ao
c
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° &' Blocheaza raspuns - aplicatia blocheaza editarea raspunsului la solicitarea de
documente justificative/ suplimentare in vederea transmiterii catre autoritate.
Aplicatia deschide fereastra pop-up Confirmé& actiunea in vederea confirmarii actiunii de

blocare a editarii.

Raspunsul la solicitarea de documente justificative/ suplimentare a fost blocat.

Acesta poate fi deblocat in vederea editarii prin actionarea butonului sau transmis

catre autoritate prin actionarea butonului .
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. . Transmite . . . . o
La actionarea butonului , aplicatia deschide fereastra pop-up Transmitere rdaspuns

solicitare de documente justificative in care se descarca raspunsul solicitarii de documente

justificative (o), se semneaza si ataseaza raspunsul solicitarii de documente justificative (o)

Si se raspunsul solicitarii de documente justificative (o).
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Raspunsul la solicitarea de documente justificative a fost transmis, starea solicitarii fiind

® si este vizibila in interfata.

Din acest moment, subsectiunea devine needitabila.

3.3. Solicitare actualizare

ATENTIE!

in aceasta sectiune se realizeaza deschiderea unui flux catre autoritatea de management, cu
scopul de a adauga informatii noi in cadrul dosarului de achizitie (de ex. contracte noi, acte
aditionale, etc.). Aceasta sectiune este vizibila doar dupa transmiterea dosarului.

Solicitarea de actualizare a dosarului necesita aprobarea Autoritatii de verificare.

ATENTIE!

La un moment dat poate exista in derulare un singur flux Front Office (FO) - Back Office
(BO).
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Subsectiunea este singura subsectiune editabila dupa
transmiterea dosarului de achizitie catre Autoritatea de management/ Organismul intermediar.
Dupa accesarea subsectiunii, din pagina deschisa Solicitéri actualizare dosar, pentru adaugarea

AT : : < @ Adaugt
unei solicitari de actualizare dosar se actioneaza butonul -

Aplicatia deschide fereastra pop-up Adaugd solicitare in care se introduce justificarea

solicitarii.
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o . . N (¥ Adougd
Se salveaza prin actionarea butonului -

.. . w o oA () Draft . e apeIx A
Solicitarea de actualizare dosar este creatd, se afla in starea [L si este vizibila in

interfata.

Aceasta permite urmatoarele actiuni:
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° I"BVizualizeazé - aplicatia deschide detaliile solicitarii de actualizare dosar in care se

pot adauga documente noi ( ), documente din biblioteca entitatii

( ), se poate modifica justificarea introdusa anterior

& i . :
(), bloca editarea solicitarii (|—

E’ Sterge l

(b

|) si/ sau sterge solicitarea

([ )-

° .@- Sterge - aplicatia deschide fereastra pop-up Sterge solicitarea de actualizare dosar

in vederea confirmarii actiunii.
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e

e () Blocheazi - aplicatia deschide fereastra pop-up Blocheaza solicitare de actualizare

dosar in vederea confirmarii actiunii.

Dupa confirmarea blocarii editarii actiunile disponibile sunt urmatoarele:
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o @ Vizualizeaza - aplicatia deschide detaliile solicitarii de actualizare dosar se

poate debloca editarea ( ) sau transmite solicitarea catre autoritatea

do management (Il

o Deblocheaza - aplicatia deschide fereastra pop-up Deblocheazé solicitare de
actualizare dosar pentru confirmarea actiunii;

o B' Transmite - La actionarea butonului B' sau din pagina de detalii

a solicitarii, aplicatia deschide fereastra pop-up Transmite solicitare actualizare

dosar in care se descarca formularul de solicitare ( o), se semneaza electronic

(Io), se ataseaza (o) sise solicitarea de actualizare dosar (o).
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Solicitarea de modificare a dosarului de achizitie a fost transmisd, iar singura actiune

disponibila este de vizualizare a detaliilor solicitarii (@).

Raspunsul solicitarii de actualizare a dosarului de achizitie este transmis pe e-mail i in aplicatie

A

la
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In cazul unui raspuns favorabil la solicitarea de actualizare dosar, autoritatea de verificare

initiaza flux de clarificare si se procedeaza urménd pasii de la subsectiunea 3.1 Clarificare.

/N Aveti o clarificare in curs. Pentru a transmite raspunsul, trebuie s& depuneti o noud versiune a dosarului de achizitie.

O

In acest moment, subsectiunea Clarificare este editabild precum si toate sectiunile dosarului de
achizitie.

O | Clarificarc

Se acceseaza subsectiunea , iar cererea de clarificare este vizibila in interfata cu

O Primitda

starea

Pentru a raspunde la solicitarea de clarificari se actioneaza butonul Detalii (“a ) i se urmeaza
pasii descrisi la subsectiunea 3.1 Clarificare.

Dosarul actualizat impreuna cu raspunsul la solicitarea de clarificare se vor retransmite catre
autoritatea de verificare urmand pasii descrisi la sectiunea 1.2.9. Transmitere dosar.

Dupa transmiterea dosarului actualizat, acesta are starea e -/ si nu se mai pot edita

sectiunile, cu exceptia subsectiunii Solicitare actualizare.

In urma finalizarii verificdrii unei achizitii, sistemul transmite automat o notificare (pe e-mail si

e
clopotel 8 ) cétre utilizatorul cu rol de proprietar al entitatii juridice care a transmis dosarul spre

verificare.
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