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CE REPREZINTA PLAFTORMA AVANSIS ONLINE

Platforma online vine la dispozitia cetatenilor cu 0 modalitate de depunere a cererilor de
certificate fiscale, declaratiilor mijloacelor de transport, declaratiilor imobiliarelor fiscale in format
online, cereri adeverinte APIA, cereri certificat urbanism fara a mai fi necesara deplasarea la sediul
institutiei. Pentru acest lucru, contribuabilii trebuie sd urmeze o serie de etape regasite In continuarea

acestui manual.

Fluxul de lucru pe platforma este urmatorul:

1.
2.

Contribuabilul 1si va crea si activa un cont de utilizator necesar accesarii platformei;
Va completa toate informatiile specifice depunerii cererii de inrolare, cu statusul de
Depusa,

Cerere va fi luata 1n procesare de un inspector al institutiei publice, schimbandu-si
statusul cu Tn procesare;

Contribuabilul va trebuie sa se prezinte la institutie, cu actele deja atasate in platforma
pentru a valida informatiile si a semna cererea;

Inspectorul poate valida cererea, respinge sau sa o trimita spre corectie;

Dupa validarea unei cereri, contribuabilul va avea posibilitatea depunerii cererilor de
certificate fiscale, a declaratiilor mijloacelor de transport, declaratiilor imobiliarelor
fiscale, cereri adeverinte APIA, cereri certificat urbanism in format online, care
prespune acelasi flux, mai putin prezentarea la sediul insitutiei pentru validare.
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Observatii:

v Dupa realizarea anumitor etape contribuabilul va primi un mail de confirmare sau de
informare, in functie de specificul operatiunii efectuate;

v' La aceste e-mailuri generate automat nu se va raspunde, deoarece sunt de forma NO
REPLY;

v" Daci se va raspunde, acele e-mailuri nu vor fi citite de o persoana autorizata sau
desemnata 1n acest Sens;

v Comunicarea cu inspectorul institutiei publice se va face prin tabul de mesaje regasit in
toate ecranele platformei, in asociere cu solicitarea dorita (cererilor de certificate fiscale,
declaratiilor mijloacelor de transport, declaratiilor imobiliarelor fiscale);

v DITL — Directia de Impozite si Taxe Locale;

v" CF — Certificat Fiscal.

Il.  PAGINA DE AUTENTIFICARE

Pentru conectarea la platforma online, se acceseaza site-ul Primariei/Directiei de taxe si impozite
locale din care face parte contribuabilul. Odata accesat, se afiseaza ecranul de autentificare.

@

avansis ;

a

a

Tine-ma minte

Figura 1 — Ecranul de Autentificare

Detaliere element ecran:

v Butonul Ajutor — permite deschiderea unei noi ferestre in care sunt descrisi pasii de utilizare cu
referire strict la ecranul de autentificare;
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Bine ati venit pe platforma Avansis Online!

Reguli de utilizare a platformei Avansis Online

o Pentru utilizarea serviciilor platformei este necesara crearea unui cont valid - vezi sectiunea if pe plaftorma, p mai jos.

o Pentru aprobarea noului cont creat online, contribuabilul trebuie sa se prezinte la unul dintre punctele de lucru, unde este arondata entitatea fiscala, impreuna cu actele
originale necesare involari* si cererea de asociere (cererea de inrolare®) emisa automat de platforma, printata si semnata abia dupa inchierea fluxului de pe platforma
tdepunerea cererii).

o Punctele de lucru abilitate pentru prelucrea cererilor de inrolare sunt:

v' Campul Adresa dumneavoastra de e-mail — permite introducerea adresei de e-mail a
contribuabilului 1n situatia in care acesta are un cont valid;

a

v Campul Parola dumneavoastrd — va contine parola aferentd contului;

a

v' Caseta Tine-ma minte — odata bifata, adresa de e-mail si parola aferente contului vor fi salvate si
ori de céte ori contribuabilul va accesa platforma acestea vor raimane completate;

Tine-mé& minte

v Butonul AUTENTIFICARE — permite accesarea platformei, dupa introducere datelor de contact;

v' Butonul Cont Nou — afiseazi o noua fereastra denumita Tnregistrare, prin care se permite crearea
unui nou cont de utilizator in urma completarii cdmpurilor specifice;

v Butonul Am Uitat Parola - afiseaza o noua fereastra denumitd Am uitat parola, prin care se
permite resetarea parolei contului In urma unor instructiuni.

Am Uitat
Parola
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2.1.Crearea unui cont nou

Pasul 1. Se acceseaza butonul Cont Nou.

avansis,

Q,

Tine-ma minte

Figura 2 — Localizarea butonului Cont nou in ecranul de Autentificare

Pasul 2. Se completeaza toate informatiile din fereastra afisata si se acceseaza butonul
Tnregistrare, unde:

v

E-mail-ul dumneavoastra — se completeaza cu o adresa de e-mail valida, care apartine
contribuabilului;

Prenume — se introduce prenumele persoanei care doreste sa se autentifice pe
platforma;

Nume — se introduce numele persoanei care doreste sa se autentifice pe platforma;
Parolid noua — se introduce 0 parola, care ulterior va fi folosita la fiecare autentificare
pe platforma;

Confirmati noua parola — se introduce din nou parola completata in campul de mai
sus;

Caseta Accept termeni si conditii — se bifeaza obligatoriu, dupa ce s-au consultat
terminii si conditiile necesari crearii contului;

Caseta Nu sunt robot — se bifeaza obligatoriu pentru a valida securitatea contului;
Butonul Tnregistrare — va genera un e-mail automat prin care se va transmite un
link(cale) de activare a contului nou creat.
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x x
Inregistrare Inregistrare
O | Emailul dumneavoastra ©  andra.marzac@integrisoft.ro
& | Prenume & Andra
& | Nume & Marzac
@ | Parola noua Bl o s
@ | Confirmati noua parola 2 R
DAcceot termeni si conditii Accept termeni si conditii
™
Nu sunt robot u sunt robot
Figura 3 — Fereastra de creare a unui nou Figura 4 — Exemplu de completare a

cont campurilor necesare credrii unui nou cont

Observatii Pasul 2: Dupa inregistrarea contului, platforma afiseaza un mesaj de avertizare (Figura 5).

®

Inregistrare salvata! Verificati emailul pentru confirmare.
Daca nu primiti mail, va rugam sa reluati inregistrarea.

a,

Tine-m3 minte

Figura 5 — Mesaj afisat dupa inregistrarea noului cont

v" Daca parolele din campurile Paroli noud si Confirmati noua parola, nu sunt identice se va afisa

un mesaj de avertizare in fereastra (Figura 6).



/2/ integrisoft

Inregistrare

Parolele nu sunt identice.

9 andra.marzacZs@gmail.com

& Andra

& Marzac

Figura 6 — Mesaj afisat cand parolele nu coincid

v" Daci se introduce o adresa de e-mail care existd deja in baza de date, va fi afisat un mesaj de

avertizare (Figura 7).

inregistrare

Acest nume de utilizator este deja
folosit de altcineva! V& rugam sa
alegeti altul.

O maria.chelaru@integrisoft.ro
Maria
Chelaru

&
)
%
%

¥/ Accept termeni si conditii

\/ Nu sunt robot

Inregistrare

Figura 7 — Mesaj afisat cdnd adresa de e-mail este deja utilizata

Pasul 3. Se acceseazd adresa de e-mail aferenta contului nou (Gmail, Yahoo, etc.), pe care se
transmite automat un e-mail de la adresa no_reply@[numeleprimariei] cu link-ul de activare al contului.
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ATENTIE! Pentru toate e-mail-urile trasmise de pe adresa no reply@numele primdgriei nu se va da
REPLY/REPLY ALL.

To M Maria Teodora Nitics

Draga utili: maria nitie i i 10,

Contul dumneavoastra de AvansisOnline a fost creat. Va rugam sa accesati link-ul de mai jos pentru a-l activa:

L

1 ttps://onli i i i A isOnline/#/activate?key=24979423254707701647

IMPORTANT!!!

1. Link-ul de activare are valabilitate 24 ore, daca a expirat este nevoie sa reluati crearea contului;
2. Platforma va fi utilizata doar cu browser-ul Google Chrome;

3. Primul pas dupa activarea contului cste crearea si depunerea Cererii de inrolare;

4. Cererea de inrolare NU REPREZINTA cu referire la elib i i de atestare fiscala sau declararea mijloacelor de transport / imobiliarelor:
5. Pentru a beneficia de functionalitatile de la punctul 3, trebuic sa asteptati validarea/aprobarea cererii de inrolare de catre un inspector al institutiei publice;

6. Persoanele ce utilizeaza semnaturi electronice, vor trebui sa semneze documentele generate de platforma utilizand aplicatia Adobe Acrobat Reader, NU aplicatiile/instrumentele furnizorilor de
semmaturi electronice.

Cu stima,_

Echipa AvansisOaline

Figura 8 — Exemplu de e-mail pentru activarea contului

Pasul 4. Activarea si accesarea contului: Pentru a se activa contul deja creat, se acceseaza link-ul
din e-mail-ul primit dupa actionarea butonului Tnregistrare, in fereastr fiind afisat un mesaj de informare
(Figura 9). In noua fereastra de autentificare se introduce adresa de e-mail si parola aferente contului
Tnregistrat la Pasului 2 (Figura 10).

® ©

Felicitari!

T Felicitari!
Contul dumneavostra a fost activat.Puteti sa va autentificati. Contiil dirfnsaesi a fost activat Putal S va atlarimest
) 7 :
&  andra.marzac@integrisoft.ro
A a

Tine-ma minte

lv| Tine-ma minte

Am Uitat Parola Am Uttat Parola

Figura 9 — Mesajul de informare in urma activarii Figura 10 — Utilizarea credentialelor anterior create
contului pentru autentificare pe platformd
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2.2. Autentificarea pe platforma online

Pasul 1. Se acceseaza link-ul platformei regasit pe website-ul primariei din care face parte
contribuabilul sau unde poate detine bunuri.

Pasul 2. Autentificare utilizatorilor pe platforma online se va putea realiza in urma crearii unui
cont activ (conform punctului 1.1), utilizand, ori de cate ori se doreste, adresa de e-mail si parola setata
de contribuabil. Acestea sunt introduse in cdmpurile Adresa dumneavoastri de e-mail si Paroli
dumneavoastrd si actionarea butonului Autentificare.

@

& |amarzac@yahoo.com

Tine-ma minte

Figura 11 — Autentificare pe platforma online

Pasul 3 - Optional. Posibilitatea salvarii datelor de autentificare ale contribuabilului se va realiza
prin bifarea casetei 7ine-md minte la prima autentificare, inainte de a actiona butonul Autentificare.

@

& amarzac@yahoo.com

v

Tine-ma minte

10
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Figura 12 — Pastrare datelor de autentificare ale unui utilizator

2.3.Schimbarea parolei

In situatia in care utilizatorul a uitat parola sau a introdus-o gresit va primi un mesaj de avertizare
(Figura 13).

®

Autentificarea a esuatl WVa rugam introduceti din
nou credentialele

& amarzac@yahoo.com

Tine-ma minte

Figura 13 — Mesaj de avertizare la introducerea gresita a parolei

Pasul 1. Se actioneaza butonul Am Uitat Parola, lucru care deschide o noua fereastra care va
indruma contribuabilul la schimbarea parolei.
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®

Autentificarea a esuat! Va rugam introduceti din
nou credentialele.

Am uitat parola

Introduceti adresa de email cu care v-ati
inregistrat in aplicatie si va vom trimite
& instructiuni pentru schimbarea parolei.

& amarzac®yahoo.com

Tine-méa minte @ | Adresa dumneavoastra de email

| Am Uitat Parola |

Figura 14 — Localizarea butonul Am Uitat Parola Figura 15 — Fereastra apdrutd in urma aciondrii
butonul Am Uitat Parola

Pasul 2. Se introduce adresa de e-mail in cAmpul Adresa dumneavoastra de e-mail si se
actioneaza butonul Am uitat parola.

Am uitat parola

Introduceti adresa de email cu care v-afi
inregistrat in aplicatie si va vom trimite
instructiuni pentru schimbarea parolei.

& amarzac@yahoo.com|

2 Am uitat parola

Figura 16 — Exemplu de completare a ferestrei Am uitat parola

Pasul 4. Accesarea link-ului de modificare al parolei: Pentru a modifica parola contrului, se
acceseaza link-ul din e-mail-ul primit dupa actionarea butonului Am uitat parola, in fereastra fiind afisat

12
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un mesaj de informare (Figura 17). in noua fereastri de autentificare se introduce adresa de e-mail si
parola aferente contului Tnregistrat la Pasului 2 (Figura 18).

Am uitat parola

Introduceti adresa de email cu care v-ati
inregistrat in aplicatie si va wvom trimite

instructiwnipentry schimbarea parplaj

Email-ul dvs. a fost trimis.

@& amarzac@yahoo.com

Figura 17 — Afisarea mesajului de informare in urma solicitarii modificarii parolei

I no_reply@ [nume.primérie]l

AvansisOnline — Resetare parola cont
To Maria Teodora Mitics

Cc testoltenita L@mailiantor . com

Draga utilizatorule mana nitica@integnisoft.ro,

A fost solicitata resetarea parolei pentru contul dumneavoastra de AvansisOnline, inregistrat pe aceasta adresa de e-mail.

Va rugam sa accesati link-ul de mai jos pentru a continua procesul de resetare al parolei:

https://online. primariaoltenita.ro/AvansisOnline/#/iro/login/reset/finish/69845569697955036408

Cu stima,

Echipa AvansisOnline

Figura 18 — E-mail primit de contribuabil la solicitarea modificarii parolei

Pasul 5. Modificarea parolei: dupa accesare link-ului din e-mail, se va deschide o noua pagina in
care se va introduce noua parola si confirmarea acesteia (Figura 19). Dupa completarea celor doua
campuri se actioneaza butonul Schimbati parola (Figura 20).

13
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Resetare parola Resetare parola
Alegeti o noua parola Alegeti o noua parola
Parola noua
Confirmare parola noua || ................. | ‘

Schimbati parola

Figura 19 — Fereastra de modificare a parolei Figura 20 — Exemplu de completare al campurilor

Pasul 6. Se afiseaza un mesaj prin care se informeaza ca operatiunea a fost realizata si se
actioneaza butonul Autentificare.

‘ Resetare parola

resetata. Va rugam sa va

‘ Parola dumneavoastra a fost
autentificati.

Autentificare

Figura 21 — Mesajul de informare afisat dupd resetarea parolei

Pasul 7. Se realizeaza autentificarea exemplificata prin introducerea adresei de e-mail aferente
contului si noua parola setata anterior de contribuabil (conform punctului 1.2).

14
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4| [smasceroocon]
4 ]

Tine-méa minte

Figura 22 — Autentificare in aplicatie utilizand noua parola

IIl.  PRIMA AUTENTIFICARE

Dupa crearea unui hou cont de utilizator, activarea si autentificarea pe platforma, se face
redirectionarea catre un ecran de completare a datelor personale specifice unei persoane fizice.

Observatii:

v" Chiar si in cazul persoanelor juridice, vor fi necesare datele unei persoane fizice care va fi
reprezentant/ imputernicit al celei intdi mentionate.

Detalierea elementelor generale ale ecranelor:

v3.4.1 Numidrul versiunii curente a platformei
® Butonul de deschidere al unui manual, contextul aferent paginii
curente
L J Butonul de iesire de pe patforma online
1 - Date personale
2 - Reprezentare Sectiuni ale ecranului afisate rand pe rand, dupa salvarea

informatiilor aferente denumirii sectiunii

3 - Colaborare

15
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I : I:ate dentificare

-2 ate identificare

P&S urmator

+ Adauqga

+ U

Judef (*)

Domiciliu/sediu in strainatate

< April 2019 b
Mo Tu We Th Fr Sa Su

1 2 3 4 5 6 7
8 91 10([ 11)f 12| 13| 14
15(| 16( 17| 18( 19| 20( 21
22| 23| 24| 25| 26| 27| 28
29| 30

Butoane de colapsare ale unei sectiuni principale din ecran
(restrangere a informatiilor/elementelor ecranului), respectiv
decolapsare ale unei sectiuni principale din ecran (afisare
completa a informatiilor/elementelor ecranului)
Butoane de decolapsare ale unei subsectiuni din ecran (afisarea
informatiilor/elementelor subsectiunii(catogoriei) care apartine
sectiunii principale)

Butoane de colapsare ale unei subsectiuni din ecran
(restrAngerea informatiilor/elementelor subsectiunii(catogoriei)
care apartine sectiunii principale)

Buton de salvare/activare al unui alt ecran. Trecerea la sectiunea
ecranului urmator

Grupari (Taburi) ce contin informatii/ elemente specifice
ecranului

Buton ce permite adaugarea unor noi campuri necesare
operatiunilor platformei

Buton care permite adaugarea documentelor in formate
electronice (.jpg, .pdf, .png, .doc)

Butonul de stergere al Inregistrarilor

Marcarea campurilor obligatorii

Caseta care odata bifata va determina afisarea altor elemente
specifice etichetei

Campurile care necesita selectarea unor valori din liste

Campurile de tip DATA, afiseazi la actionarea acestora
calendar care va permite selectarea unei anumite perioade

Marcare cdmpurilor care nu se pot modifica (sunt pe font gri)

16
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3.1.Ecran Date personale

In acest ecran se vor completa toate datele personale ale utilizatorului (cel care se inregistreazi) si
care va fi intotdeauna o persoana fizica.

| 1- Date personale | 2 - Reprazentars 3 - Colaberare

Completati datele dumneavoastra personale,

Ecranul este Tmpartit 1n trei sectiuni:

v Date identificare — in care se vor completa informatiile de identificare (dupa cum este data
si denumirea) precum Nume, Prenume, CNP, Serie, etc. (datele din cartea de identitate);

v Date contact — se va completa cu informatiile prin care se poate contacta utilizatorul
(Adresa, E-mail, Telefon);

v Documente — Tn care se va atasa tipul de document prin care se va face dovada validitatii

datelor (C.I., pasaport, etc.).

Pasul 1. Se completeaza sectiunea Date identificare

Toate campurile din aceasta sectiune sunt obligatorii (marcate cu (*)). Acestea trebuie sa fie
valide si introduse exact cum se regasesc in actul de identificare al contribuabilului.
v" Nume — reprezintd numele utilizatorului (ex. Popescu, lonescu, Grigore);
v Prenume — reprezinta numele utilizatorului (ex. Mihai, Maria, Cristina);
v C.N.P. —reprezinta codul numeric personal al utilizatorului, regasit in actul de identitate si
format din 13 cifre;

v Serie C.l. — este seria actului de identitate, formata din 2 litere (ex. XC, ZK, etc.)

<

Numadr C.I. — reprezintd numarul actului de identitate, format din 6 cifre;

V" Dati eliberare C.|. — este data la care a fost emis actul de identitate si se regaseste in
perioada de valabilitate. Acesta poate fi completat manual sau sa fie selectata data din
calendar, Insd ATENTIE la an;

17
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Data eliberare C.1. (*)

Eliberat de (%)

Telefon (%)

E-mail

Tu
2

9
16
23
30

April 2019
We Th Fr

3 4 5
10( 11| 12
17 18 19
24| 25(| 26

Sa

13
20
27

Figura 23 — Mod de introducere al datei in cimpurile in care trebuie introdusa o astfel de informatie

v' Eliberat de — reprezinta denumirea institutiei care a eliberat actul de identitate

(ex. SPCLEP .......... )

1 - Date personale
Completati datele dumneavoastra personale.

= Date identificare

Prenume (*) CIPRIAN

CNP. (9 1951121294721

Figura 24 — Ecranul 1-Date personale, Sectiunea Date identificare

Pasul 2. Se completeaza sectiunea Date contact

2 - Reprezentare

Serie C.I. (*)

Numar C.I. (%)

Data eliberare C.1. (*)

Eliberat de (¥)

XC
123658
07.06.2018

SCPLEP BRASOV|

Toate campurile din aceasta sectiune sunt obligatorii (marcate cu (*)), mai putin cdmpul E-mail

secundar. Acestea trebuie sa fie valide si introduse exact cum se regasesc in actul de identificare al

contribuabilului.

In sectiunea Date contact, exista doui situatii in care se pot completa informatiile:

1. Cand utilizatorul are domiciuliul Tn Romania, se vor completa campurile:

v Judet — va fi denumirea judetului unde are domiciuliul utilizatorul, care se va selecta

din lista exitentd. Selectarea se face prin accesarea iconitei ,,lupa”(vezi figurile

urmatoare);
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Se poate selecta oricare judet din lista, avand la dispozitie si paginatie, prin care se pot derula

manual paginile (Figura 25). Selectarea unei valori se face prin actionarea denumirii acesteia.

x
T Judet x
Nume % Cod %=

ALEA AB

ARAD AR

ARGES 2. Se poate selecta AG

BACAU oricare din judetele BC

BIHOR afisate BH
BISTRITA-NASAUD BN I
BEOTOSANI BT

BRAILA BR

BERASOV BV

BUCURESTI B

BUZAU BZ

CALARASI CL
CARAS-SEVERIN cs

cLy) cJ

CONSTANTA cT

COVASNA cv

DIMEOVITA DB

Dov )

EXTERN 3. Se pot derula £

GALATI paginile existente L

@:: El M 20 - 43

Figura 25 — Ecranul de selectie al unui judet

. o e o .- A T . . «
Exista posibilitatea filtrarii datelor, actionand butonul (Figura 26), prin care se poate cauta

dupa denumire sau dupa cod (initialele oficiale ale judetelor). Pe masura ce se vor introduce litere,

variantele se vor restrange (Figura 27).

Judet

| Nume % %

ALBA

ARAD

ARGES

BACAU

BIHOR
BISTRITA-NASAUD
BOTOSANI
BRAILA
BRASOV
BUCURESTI
BUZAU
CALARASI
CARAS-SEVERIN
cLy)
CONSTANTA
COVASNA
DIMBOVITA
DoL

EXTERN

GALATI

8::

» M

AB
AR

x
x
x
| Cod # % | T JU det ®
Nume 2 ® Cod 2 x
bal
ALEA ABE
EACAU EC
Figura 27 — Aplicarea filtrului pentru cautarea
Jjudetului Bacau
. 43

20

Figura 26 — Ecranul de selectie prin apliéare de

filtru
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v" Oras — va fi denumirea orasului unde are domiciliul utilizatorul.
Se va utiliza aceeasi modalitate de selectare exemplificata anterior. Lista oragelor va fi
afisata in functie de judetul selectat;
V' Detalii adresa — vor fi introduse informatiile complete despre adresa utilizatorului
dupa modelul: Str. ....... N . , Bl ...... , SCee, , Et. VAP :

v" Telefon — va fi numarul de telefon al utilizatorului;

<

E-mail — este un campul needitabil, completat automat la crearea contului;
v E-mail secundar — permite introducerea unei alte adrese de e-mail, fiind un camp

optional (Nu este obligatoriu).

= Date contact

Domiciliu/sediu in strainatate

Q 0749698555

Strada VASILE ALECSANDRI, E-mail secundar
Nr. 25, Bl. 99, Sc. 3, Ap. 35

Detalii adresa (str., nr_, bl sc., ap.)

Figura 28 — Ecranul 1-Date personale, Sectiunea Date contact: ADRESA DIN ROMANIA

2. Cand utilizatorul are domiciliul in strainatate (in alta tard), va fi necesara bifarea unui camp dupa
cum urmeaza:

v Domiciliu/sediu in strdinatate — bifarea acestei casete va evidentia faptul ca
utilizatorul detine un actul de identitate cu domiciliu in strdinatate (alta tard), odata
bifata caseta se vor completa automat doud cdmpuri si vor fi inactive (Nu se pot
modifica);

V" Judet si Oras — nu trebuie completate, au valorile implicite Extern, respectiv Orag
extern;

V' Detalii adresd — se vor completa cu informatiile specifice adresei (strada, numar, bloc,
etc.)

v" Telefon — va fi numarul de telefon al utilizatorului;

<

E-mail — este un cdmpul needitabil, completat automat la crearea contului;
v E-mail secundar — permite introducerea unei alte adrese de e-mail, fiind un camp

optional (Nu este obligatoriu).
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= Date contact

Domiciliu/sediu in strainatate E
Judet (¥) Telefon (*) +44 6984 558 558

oras (*) E-mail (*)

Str. Great George, Nr. 8, EL E-mail secundar |

10
Detalii adresa (str., nr., bl., sc., ap.)

Figura 29 — Ecranul 1-Date personale, Sectiunea Date contact: ADRESA DIN STRAINATATE

Pasul 3. Se completeaza sectiunea Documente

In aceasti sectiune se va completa tipul documentului si se va atasa documentul in format
electronic necesare inrolarii pe platforma online. Singurul tipul de document necesar in aceasta sectiune

este Actul de identitate in format electronic.

+ U

Pentru a completa aceasta sectiune se va actiona butonul care permite addugarea

documentelor in formate electronice (.jpg, .pdf, .png, .doc), in cazul de fata DOAR Cartea de identitate

+ Adauga
Tip document(*) Document(*) &
2] I Carte de identitate - + U
Figura 30 — Evidentierea tipului de document ce urmeazd a fi incarcat
v" Pentru a incarca documentul in format electronic, se actioneaza butonul “+ U” din
coloana Document, care va deschide o fereastra de cautare locali (se va cauta unde este
documentul electronic care trebuie atasat), se va selecta documentul si se va actiona
butonul Open/Deschide;
Document(*) *
+ U

Figura 31 — Butonul de atasare al unui document/fisier in format electronic
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& Open o
4 (¥ s ThisPC » Desktop » NewFiles w O earch Mew File 2
Orgenize Hew folder = - [ e
HovanTax L] Mame - Date radd ed ype Ll
I Desticp Configuraticn 1232019 237 PM  File folder
Marual Contrby Documentsticn
T Plew Files GoogleChremeEnterpriseBundie
dvepd! ta_pdf
i OneDerve epdl_word to.p
bnstallers
B This BC X _certificat-nest
o [5] Docurnente E 2

| J008-05-09-15M Sectanea INFORMATIC...
o [T]Platforma L—Lﬂ—l

() 2008-05-09-15M_Sectiunea_INFORMATIC...

B 30 Obgects . - ) ) . -
M 1513827_9955403304 56473 RESISIE0NE0N... 20z H il -
I Desktop
L 4 >
Fﬂem-rna-ll | | Customn Files w
Open Cancel

Figura 32 — Fereastra de cautare a documentului/fisierului in format electronic ce va fi atasat pe platforma

v" Dupa incarcarea documentului, se va afisa un mesaj de avertizare daca acesta a fost

incarcat si se actioneaza butonul OK.

Mesaje x
Fisierul a fost incarcat cu succes

v OK |

Figura 33 — Mesajul de avertizare in urma incarcarii documentului

v Dupa inchiderea mesajului, documentul deja incarcat poate fi oricand descarcat/inlocuit

+ Adauga

de utilizator prin actionarea butonului cu denumirea fisierului.

Tip document(*) & Document(*) =

=] Carte de identitate T 4+ U X C.|pdf

Figura 34 — Evidentierea butonului ce permite descdarcarea documentului electronic deja atagat

v" Daci se doreste Tnlocuirea informatiilor deja adaugate, se actioneaza tot butonul
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Pasul 4. Salvarea si validarea informatiilor completate in pasii anteriori
Pentru a salva informatiile, utilizatorul actioneaza butonul Pas urmaror regasit intre sectiunile

Date contact si Documente.

@ Pas urmator

+ Adauga

Tip document(*) % Document(*)

B Carte de identitate = + U & C.l.pdf

Figura 35 — Evidentierea butonului ce permite salvarea informatiilor completate in cele 3 sectiuni

Acest lucru va face redirectionarea catre urmatorul ecran 2 — Reprezentare. Din noul ecran afisat

se va putea realiza revenirea la ecranul initial prin actionarea butonului Pas anterior.

1 - Date personale 2 - Reprezentare 3 - Colaborare

Alegeti si completati datele entitatii fiscale reprezentate.

Vreau sa reprezint (*) Propria persoana

® Pas anterior @ Pas urmator

Figura 36 — Evidentierea butonului de revenire la ecranul cu Date personale

Observatii:

v Documentele n format electronic permise sunt: .jpeg, .png, .docx, .doc, .pdf., .xlIsx, .xIs.
v" Dimensiunea maxima a unui document electronic este de 8 MB.
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3.2. Ecran Reprezentare
In acest ecran se va stabili persoana care va fi reprezentata prin intermediul contului creat.

Ecranul pune la dispozitie trei variante de reprezentare, regasite in campul Vreau sa reprezint.

1 - Date personale |

2 - Reprezentare 3 - Colaborare

Alegeti si completati datele entitatii fiscale reprezentate.

@ Pas anterior || © | Propria persoana
0 alta persoana

=

0 companie

Figura 37 — Evidentierea campului Vreau sa reprezint din ecranul Reprezentare

a. Propria persoand — se refera la reprezentarea persoanei care a creat contul de utilizator (ex.
Popescu Mihai — el a creat contul, in numele lui vor solicita servicii pe platforma);

b. O alta persoand — se refera la reprezentarea unei alte persoane fizice (ex. Popescu Mihai va
reprezenta pe lordache Cristina — Popescu Mihai va solicita servicii pentru lordache Cristina);

C.

O companie — se refera la reprezentarea unei persoane juridice (ex. Popescu Mihai va reprezenta
pe SC INVEST SRL — el este un imputernicit al firmei si va solicita servicii in numele acesteia).

a. Reprezentarea Propriei persoane
Pasul 1. Se selecteaza valoarea Propria persoand in campul Vreau sd reprezint.

1 - Date personale 2 - Reprezentare

Alegeti si completati datele entitatii fiscale reprezentate.

reau sa reprezint Propria persoana -

I @© Pas anterior " @ Pas urmator I

Pasul 2. Se actioneaza butonul Pas urmator pentru salvarea acestei informatii. Pentru revenirea
n ecranul anterior se va actiona butonul Pas anterior.

b. Reprezentarea unei alte persoane
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Pasul 1. Se selecteaza valoarea O altd persoand in cAmpul Vreau si reprezint.

1 - Date personale 2 - Reprezentare 3 - Colaborare

Alegeti si completati datele entitatii fiscale reprezentate.

Pasul 2. Se completeaza sectiunea Date identificare, cu datele personale ale persoanei
reprezentate:

v" Nume — reprezintd numele persoanei reprezentate (ex. Popescu, Ionescu, Grigore);
v" Prenume — reprezinta numele persoanei reprezentate (ex. Mihai, Maria, Cristina);
v" C.N.P. —reprezinta codul numeric personal al persoanei reprezentate, regasit in actul de

identitate al acesteia si format din 13 cifre;

v’ Serie C.l. — este seria actului de identitate al persoanei reprezentate, formata din 2 litere (ex.

XC, ZK, etc.)

v' Numar C.I. — reprezintd numirul actului de identitate al persoanei reprezentate, format din 6

cifre;

V' Datai eliberare C.I. — este data la care a fost emis actul de identitate al persoanei reprezentate

si se regdseste in perioada de valabilitate. Acesta poate fi completat manual sau sa fie
selectatd data din calendar, insd ATENTIE la an;

Data eliberare C.I.

Eliberat de < April 2019 >
Mo Tu We Th Fr Sa Su
1 2 3 4 5 6
8|l 9|l 10| 1| 12| 13]| 14
15/| 16| 17|| 18| 19| 20| 21
Telefon ( 22|| 23| 24i| 25|| 26|| 27| 28
29 30

Figura 41 — Mod de introducere al datei in cimpurile in care trebuie introdusd o astfel de informatie

Pasul 3. Se completeaza sectiunea Date contact cu datele de contact ale persoanei reprezentate:
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Toate campurile din aceasta sectiune sunt obligatorii (marcate cu (*)), mai putin campul E-mail
secundar. Acestea trebuie sa fie valide si introduse exact cum se regdsesc in actul de identificare al
contribuabilului.

In sectiunea Date contact, exista doua situatii in care se pot completa informatiile:

1. Cand utilizatorul are domiciliul Tn Romania, se vor completa campuirile:
V" Judet — va fi denumirea judetului unde are domiciliul utilizatorul, care se va selecta

=

din lista existenta. Selectarea se face prin accesarea iconitei ,,lupa”(vezi figurile

urmatoare);

11Q

Se poate selecta oricare judet din lista, avand la diSpozitie si paginatie, prin care se pot derula

manual paginile (Figura 42). Selectarea unei valori se face prin actionarea denumirii acesteia.

x
T Judet ®
| Nume # Cod %
ALBA AB
ARAD AR
ARCES 2. Se poate selecta AG
BACAU oricare din judetele BC
| BIHOR afisate BH
| BisTRITA-NASAUD v |
BOTOSANI BT
ERAILA ER
BRASOW BV
BUCURESTI B
BUZAU BZ
CALARASI CL
| CARAS-SEVERIN Cs
CLUJ o]
CONSTANTA cT
COVASNA cv
| DIMBOVITA DB
DoL) oJ
EXTERN 3. Se pot derula X

paginile existente
@:: EIH 20 - 43

Figura 42 — Ecranul de selectie al unui judet

| GALATI
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Exista posibilitatea filtrarii datelor, actionand butonul “palnie” (Figura 43), prin care se poate
cauta dupa denumire sau dupa cod (initialele oficiale ale judetelor). Pe masura ce se vor introduce litere,

variantele se vor restrange (Figura 44).

Judet * x

| Nume = % | | Cod = = | T Judet ®
ALBA AB & o
D AR Nume % % Cod + x
ARGES AG bal
BACAU BC
BIHOR BH ALBA AB
BISTRITA-NASAUD BN
BOTOSANI BT BACAU BC
BRAILA BR )
BRASOV BV
BUCURESTI B . o
BUZAU Bz Figura 44 — Aplicarea filtrului pentru cautarea
phay e Jjudetului Bacau
CARAS-SEVERIN cs 4
cLu) cJ
CONSTANTA cT
COVASNA cv
DIMBOVITA DB
DOL) DJ
EXTERN EX
CALATI CL

@z 3 » M 20~ 43

Figura 43 — Ecranul de selectie prin aplicare de
filtru

V' Oras — va fi denumirea orasului unde are domiciliul utilizatorul.
Se va utiliza aceeasi modalitate de selectare exemplificata anterior. Lista oraselor va fi
afisata in functie de judetul selectat;
V' Detalii adresa — vor fi introduse informatiile complete despre adresa utilizatorului
dupa modelul: Str. ....... NI ,BL ...... ,SC. . ,Et N o S ;

v" Telefon — va fi numarul de telefon al utilizatorului;

<

E-mail — este un cdmpul needitabil, completat automat la crearea contului;
v E-mail secundar — permite introducerea unei alte adrese de e-mail, fiind un camp

optional (Nu este obligatoriu)
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2. Céand reprezentatul are domiciliul in strdinatate (in alta tard), va fi necesara bifarea unui
camp dupa cum urmeaza:

— Date contact

Domiciliu/sediu in
strainatate ]

Detalii adresa (str., nr.,
bl sc, ap.}
=)

Figura 45 — Ecranul 1-Date personale, Sectiunea Date contact: ADRESA DIN STRAINATATE

v Domiciliu/sediu in strdindatate — bifarea acestei casete va evidentia faptul ca
utilizatorul detine un act de identitate cu domiciliul in strainatate (alta tara), odata
bifata caseta se vor completa automat doud campuri si vor fi inactive (Nu se pot
modifica);

V' Judet i Oras — devin invizibile;

V' Detalii adresa — fiind un camp obligatoriu se va completa cu informatiile specifice
adresei (stradd, numar, bloc, etc.)

v" Telefon — va fi numarul de telefon al utilizatorului;
v' E-mail — este un campul needitabil, completat automat la crearea contului;
v/ E-mail secundar — permite introducerea unei alte adrese de e-mail, fiind un camp

optional (Nu este obligatoriu).

Pasul 4. Se completeaza sectiunea de Documente.

v" Se actioneaza butonul Adauga, Inregistrandu-se un nou rénd ce va trebui completat;

Observatie:

In situatia aceasta, cAnd se reprezinti o persoani fizica, este necesara adiugarea a doud tipuri de
documente: cartea de identitate a celui reprezentat (persoana fizica care va fi reprezentata de titularul

contului) si imputernicirea prin care se face dovada faptului ca titularul contului are dreptul de a

reprezenta aceasta persoana.
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Figura 48 — Butonul de Adaugare din sectiunea Documente

v" Se actioneaza (se da click) spatiul liber din coloana Tip document si se selecteaza ca tip

de document Carte de identitate, dar cea a persoanei fizice care se reprezinta;

[

+ Adauga

| Tip document{*) & |
& | I + U

Figura 49 — Evidentierea randului unde trebuie selectat tipul de document aferent celui ce urmeazd a fi incarcat

| ocumente

+ Adauga

Tip document() %

w Selectati o valoare -

| Q

Carte de identitate
Certificat de inregistrare
Sigla

Imputernicire

Procura
Alt tip document

Figura 50 — Nomenclatorul cu tipurile de documente si evidentierea tipului necesar acestei sectiuni

v" Pentru a incdrca documentul in format electronic, se actioneaza butonul “+ U” din
coloana Document, care va deschide o fereastra de cdutare locald (se va cauta unde este
documentul electronic care trebuie atasat), se va selecta documentul si se va actiona

butonul Open/Deschide;

Document(*) %

Figura 51 — Butonul de atasare al unui document/fisier in format electronic
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& Open
4 (¥ ThisPC » Desktop » NewFiles v O e
Organize « Mews folder
AvanTax ~ Mame Date raddied
B Deskicp Corfiguraticn
Marual Contrib Documentation
¥ Mew Files GoogleChromeEnterpriseBundle
dorvepdf_word to_pdf
£l OneDvive Sp k.30 p
Installers
B This PC 2 _oetdic at-test
L [5] Docurments o 2 &
(7] Pratforms l.-‘_:miﬂ-w-li‘g-lsl-"ju'hunu INFORMARTIC...] 9197
Wt 2 8-05-09-15M _Sectiunea_IMFORMATIC...
B 30 Obgects 3 -
W 1EN3HET S9SS03 304504 T3_BESISAE0NEON.
I Desitop
v <
Fﬂen-rns|| w| | Custom Files
Open

Cancel

k-]

Figura 52— Fereastra de cautare a documentului/fisierului in format electronic ce va fi atasat pe platforma

R

+ Adaugi

v" Dupa incarcarea documentului, se va afisa un mesaj de avertizare daca acesta a fost

incarcat si se actioneaza butonul OK.

Mesaje x

Fisierul a fost incarcat cu succes

v OK |

.

.

Figura 53 — Mesajul de avertizare in urma incarcarii documentului

v" Dupa inchiderea mesajului, documentul deja incarcat poate fi oricAnd descdrcat de

utilizator prin actionarea butonului cu denumirea fisierului.

Tip document(*) %

Carte de identitate

T+ u & erpdf |

Figura 54 — Evidentierea butonului ce permite descdarcarea documentului electronic deja atagat

v" Daci se doreste Tnlocuirea informatiilor deja adaugate, se actioneaza tot butonul
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v" Daca se doreste stergerea informatiilor deja adaugate, se actioneaza butonul “cos”,

astfel eliminandu-se randul deja completat.

+ Adauga
Tip document() &
W Carte de identitate ~| (4 u & C|.PFpdf
Figura 55 — Evidentierea butonului de stergere al randului cu informatiile despre document
v Se repeti pasii anteriori pentru a adauga al doilea tip document, si anume Tmputernicire.
o Buton Adaugd = Selectare ca tip de document Tmputernicire = fncircarea
documentului electronic = verificarea acestuia prin descdrcarea lui.
+ Adaugd
Tip document(*) % Document(*) &
& MERE ] & |m puternicire PF.pdf
8 + U | &cierpdf

Figura 56— Evidentierea celor doud tipuri de documente obligatorii pentru reprezentarea unei persoane fizice

Pasul 6. Salvarea si validarea informatiilor completate in pasii anteriori

Pentru a salva informatiile, utilizatorul actioneaza butonul Pas urmator regasit intre sectiunile

Date reprezentare si Documente.

I ® Pas anterior I ® Pas urmator

Tip document(*) &

Imputernicire MEBRE T & Imputernicire PF.pdf

Carte de identitate + U & C.I. PF.pdf

Figura 57 — Evidentierea butonului ce permite salvarea informatiilor completate in cele 3 sectiuni

Acest lucru va face redirectionarea catre urmatorul ecran 3 — Colaborare. Din noul ecran afisat se

va putea realiza revenirea la ecranul anterior 1 —Detalii personale prin actionarea butonului Pas anterior.

Observatie:
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Daca unul dintre tipurile de documente sau ambele mentionate anterior, nu au fost addugate in
sectiunea de documente, vor fi afisate mesaje de avertizare.
Mesaje x
| Nu ati incarcat un document de tip 'Imputernicire’. |

v OK

Figura 58 — Mesaj de avertizare cind nu a fost incércat tipul de document Imputernicire

Mesaje X

Nu ati incarcat Cartea de Identitate

v OK

Figura 59 — Mesaj de avertizare cdnd nu a fost incarcat tipul de document Carte de identitate al persoanei fizice reprezentate

Mesaje x

Nu ati incarcat Cartea de Identitate

| Nu ati incarcat un document de tip ‘Imputernicire’.

v OK

Figura 60 — Mesaj de avertizare cind nu au fost incarcate niciunul dintre tipulrile de documente necesare reprezentarii

c. Reprezentarea unei companii

Pasul 1. Se selecteaza valoarea O companie in cdmpul Vreau sa reprezint.
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1- Date personale 2 - Reprezentare 3 - Colaborare

Alegeti si completati datele entitatii fiscale reprezentate.

Documentt’) &

Pasul 2. Se completeaza sectiunea Date identificare, cu datele de identificare aferente persoanei

juridice reprezentate:
v" Nume — reprezinta denumirea persoanei juridice reprezentate (ex. SC CONSTRUCT SRL);

v CUI — reprezinta codul unic de indentificare al persoanei juridice reprezentate, regasit in actul
de Tnregistrare al acesteia;
V' Numdr inregistrare Registrul Comertului — este numarul de inmatriculare al persoanei

juridice la Registrul Comertului.

Pasul 3. Se completeaza sectiunea Date contact cu datele de contract ale persoanei juridice
reprezentate:

Toate campurile din aceasta sectiune sunt obligatorii (marcate cu (*)), mai putin campul E-mail.
Acestea trebuie sa fie valide si introduse exact cum se regasesc in actul de identificare al contribuabilului.
In sectiunea Date contact, exista doua situatii in care se pot completa informatiile:

1. Cand utilizatorul are domiciliul Tn Romania, se vor completa cAmpurile:
V" Judet — va fi denumirea judetului unde are domiciliul utilizatorul, care se va selecta

~99

din lista existenta. Selectarea se face prin accesarea iconitei ,,Jupa”(vezi figurile

urmatoare);
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Se poate selecta oricare judet din lista, avand la dispozitie si paginatie, prin care se pot derula

manual paginile (Figura 62). Selectarea unei valori se face prin actionarea denumirii acesteia.

x
T Judet x
| Nume % Cod #
ALBA AB
ARAD AR
ARGES 2. Se poate selecta AG
BACAU oricare din judetele BC
| BIHOR afisate BH
| BisTRITA-NASAUD N |
BOTOSANI BT
BRAILA BR
BRASOV BV
BUCURESTI B
BUZAU BZ
CALARAS| CcL
| CARAS-SEVERIN cs
cLy) q
CONSTANTA cT
COVASNA Ccv
| DIMBOVITA DE
Do DJ
EXTERN 3.Sepotderula

paginile existente cL

.ZSEIN 20 - 43|

| caLaTi

Figura 62 — Ecranul de selectie al unui judet

Exista posibilitatea filtrarii datelor, actionand butonul T (Figura 63), prin care se poate cauta
dupa denumire sau dupa cod (initialele oficiale ale judetelor). Pe masura ce se vor introduce litere,

variantele se vor restrange (Figura 64).

x
x
Judet x
| Nume = x | | Cod & x T Judet x
ALBA AB
ARAD AR Nume = X Cod & %
ARGES AG bal
BACAU BC
BIHOR BH ALBA AB
BISTRITA-NASAUD BN
BOTOSANI BT BACAU BC
BRAILA BR -
BRASOV BY
EUEEEST E Figura 64 — Aplicarea filtrului pentru cautarea
BUZAU BZ . . o
T @ Jjudetului Bacau
CARAS-SEVERIN cs
CLu) c
CONSTANTA cT
COWVASNA cv
DIMBOVITA DB
DOL) DJ
EXTERN EX
CALATI GL

@23 » W 20 v 43

Figura 63 — Ecranul de selectie prin aplicare de
filtru
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V' Oras — va fi denumirea orasului unde are sediul persoana juridica.

Se va utiliza aceeasi modalitate de selectare exemplificata anterior. Lista oraselor va fi

afisatd in functie de judetul selectat;

V' Detalii adresd — vor fi introduse informatiile complete despre adresa companiei
reprezentate dupa modelul: Str. ....... A\ R , Bl ...... y SCe v N = , Ap.
........ (dupa caz),

v Telefon — va fi numarul de telefon al companiei;
E-mail — este un cdmpul optional, care pot fi completat cu adresa de e-mail a
persoanei juridice reprezentate.

2. Cand utilizatorul are domiciliul in straindtate (in alta tara), va fi necesesara bifarea unui camp
dupa cum urmeaza:

v’ Domiciliu/sediu in strdindtate — bifarea acestei casete va evidentia faptul ca persoana
juridica are sediul in strainatate (alta tara), odata bifata caseta, se vor completa

automat doud campuri si vor fi inactive (Nu se pot modifica);

—_Date contact

Domiciliu/sediu in
strainatate Ld

Detalii adresa (str., nr.,
bl_, sc, ap.)
i)

Figura 65 — Exemplu de completare Date contact cu adresd in Romdnia
V' Judet si Oras — devin invizibile;
V' Detalii adresa — fiind un camp obligatoriu se va completa cu informatiile specifice
adresei (stradd, numar, bloc, etc.)

v" Telefon — va fi numairul de telefon al utilizatorului;

v E-mail - este un cdmpul needitabil, completat automat la crearea contului;

v E-mail secundar — permite introducerea unei alte adrese de e-mail, fiind un camp

optional (Nu este obligatoriu).
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Pasul 4. Se completeaza sectiunea de Documente.

v" Se actioneaza butonul Adauga, inregistrandu-se un nou rand ce va trebui completat;
Observatie:

In situatia aceasta, cand se reprezinti o persoani fizicd, este necesara adiugarea a doua tipuri de
documente: certificat de Tregistrare a firmei reprezentate (persoana juridica care va fi reprezentata de
titularul contului) si procura prin care se face dovada faptului ca titularul contului are dreptul de a

reprezenta aceasta persoana.

| 4 Adaugid |

Figura 66 — Butonul de Adaugare din sectiunea Documente

v" Se actioneaza (se da click) spatiul liber din coloana Tip document si se selecteaza ca tip
de document certificat de inregistrare;

[

+ Adauga

| Tip document(*) & |
& | I + U

Figura 67 — Evidentierea randului unde trebuie selectat tipul de document aferent celui ce urmeazad a fi incarcat

=3

+ Adauga

Tip document() %

5] Selectat o valoare -

| Q

Carte de identitate
ICertificat de inregistrare
SToTa

Imputernicire
Procura

Alt tip document

Figura 68 — Nomenclatorul cu tipurile de documente si evidentierea tipului necesar acestei sectiuni
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P . . : - +u |
v" Pentru a incdrca documentul in format electronic, se actioneaza butonul din
coloana Document, care va deschide o fereastra de cdutare locald (se va cauta unde este

documentul electronic care trebuie atasat), se va Selecta documentul si se va actiona

butonul Open/Deschide;

Document(*) %

Figura 69— Butonul de atasare al unui document/fisier in format electronic

€ Open ot
4 (% ThisPC » Deskiop » Mew Files w | 8 earch MNew F a0
Orgenize Mew fiolder =« [ ﬂ-
divan Tax L] Mame ’ Date rsadded VEE L]
I Desldop Configuration 17237201 PM  File folder
Marual Centnba Docurmentaticn I 19 3:37 PM File feslder
¥ Mew Files GoogleChromebnterpriseBundle 1/23/2019 3:36PM  File folder
dovepdf_word_to_pdf B0/20718 4:59 PR File folder
i OneDvive el inp e
Installers deer
B This PC 2 _certdicat-test 2672019 11:44 AWM Adobe Acrcbat D
o [5] Documente = ETF 501 PR PG File
r [T] Platforma ." Z018-05-09-15M Sectianes INFORMATIC,.. TE/301E B840 PR P ———
L&) 208-05-09-15M_Sectiunea_INFORMATIC...  S/19/2018 642 PR Adobe Acrchat [
1 30 Obpects " , e o
151387 9903 R0LEATI REGISAE0NEDN. . PR PG File .
I Desktop
LU 4 >
File name || e Custormn Files w

Figura 70 — Fereastra de cautare a documentului/fisierului in format electronic ce va fi atasat pe platforma

v" Dupa incarcarea documentului, se va afisa un mesaj de avertizare daca acesta a fost

incarcat si se actioneaza butonul OK.
Mesaje x
Fisierul a fost incarcat cu succes

v OK |

A A

Figura 71 — Mesajul de avertizare in urma incarcarii documentului
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v" Dupa inchiderea mesajului, documentul deja incarcat poate fi oricand descdrcat de

utilizator prin actionarea butonului cu denumirea fisierului.

+ Adaugd
Tip document(*) & Document{*) &
Ij Certificat de iﬁ‘egis“’if@ - + U & Certificat de nreg strare P‘ pdf
Figura 72 — Evidentierea butonului ce permite descdarcarea documentului electronic deja atasat
v" Daca se doreste stergerea informatiilor deja adaugate, se actioneaza butonul “cos”, astfel
eliminandu-se randul deja completat.
+ Adauga

Tip document(®) % Document(*)
Certificat de inregistrare - + U

& Certificat de inregistrare P) _pdf

Figura 73 — Evidentierea butonului de stergere al randului cu informatiile despre document

v Se repeti pasii anteriori pentru a adauga al doilea tip document, si anume Tmputernicire.

o Buton Adaugd - Selectare ca tip de document Procurd = Incircarea

documentului electronic = verificarea acestuia prin descircarea lui.

+ Adaugd

Tip document() %

T+ U & Procura P.pdf

Certificat de inregistrare + U & Certificat de inregistrare P| .pdf

Figura 74 — Evidentierea celor doud tipuri de documente obligatorii pentru reprezentarea unei persoane juridice

Pasul 6. Salvarea si validarea informatiilor completate in pasii anteriori

Pentru a salva informatiile, utilizatorul actioneaza butonul Pas urmdtor regasit intre

sectiunile Date reprezentare si Documente.

I © Pas anterior I © Pas urmator I

+ Adaugd

Tip document(®) & Document(®) &
& Procura + U | & Procura Pl.pdf
5} Certificat de inregistrare

+ U & Centificat de inregistrare PJ .pdf

Figura 75 — Evidentierea butonului ce permite salvarea informatiilor completate in cele 3 sectiuni
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Acest lucru va face redirectionarea catre urmatorul ecran 3 — Colaborare. Din noul ecran afisat se
va putea realiza revenirea la ecranul anterior 1 —Detalii personale prin actionarea butonului Pas anterior.
Observatie:

Daca unul dintre tipurile de documente sau ambele mentionate anterior, nu au fost addugate in

sectiunea de documente, vor fi afisate mesaje de avertizare.

Mesaje x

Mu ati incarcat un document de tip "Procura’.

v 0K

Figura 76 — Mesaj de avertizare cind nu a fost incarcat tipul de document Procurd

Mesaje x

Mu ati incarcat certificatul de inregistrare

v Ok

Figura 77 — Mesaj de avertizare cind nu a fost incarcat tipul de document Certificat de inregistrare

Mesaje x

Mu ati incarcat certificatul de inregistrare

Mu ati incarcat un document de tip Procura’.

¥ K

Figura 78— Mesaj de avertizare cand nu au fost incarcate niciunul dintre tipurile de documente necesare reprezentarii
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3.3. Ecran Colaborare

In acest ecran se va realiza finalizarea operatiunii de inrolare a unui contribuabil pe platforma

online AvanSis.

1 - Date personale 2 - Reprezentare 3 - Colaborare

Cerere de inrolare

Figura 79 — Ecranul de Colaborare

In acest ecran se vor afisa cateva informatii completate automat, precum:

v" Reprezentant — va afisa numele persoanei titularului de cont;
v" Reprezentat — va afisa numele persoanei reprezentate de titularul de cont, daca a fost
selectatad una din valorile:
o Propria persoand — va afisa numele si prenumele utilizatorului;
o O altd persoand — va afisa numele si prenumele persoanei fizice pe care o
reprezinta utilizatorul;
o O companie — va fi afisata denumirea persoanei juridice.
v Tip asociere — afigeaza valoarea implicita de Client, deoarece utilizatorul este un
contribuabil al institutiei;
v Furnizor de servicii — afiseaza denumirea institutiei publice care furnizeaza serviciile
citre contribuabil;
v Duratdi reprezentare - Se completeaza sectiunea cu informatiile specifice unei
reprezentari.

v" Se selecteaza o valoare in cAmpul Duraté reprezentare:

Durata reprezentare i*) Permanent =
Data inceput (reprez. temporara) | Q
Data sfarsit (reprez. temporara)
Accept termeni si conditii (*) Permanent

Temporar

& Pas anterior + Finalizeaza asfm—

o Permanent — ceea ce Inseamna ca utilizatorul va reprezenta persoana juridicda
sau persoana fizica Tn mod nedeterminat;
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o Temporar — ceea ce Inseamna ca utilizatorul va reprezenta persoana juridica
sau persoana fizica pe o perioada determinata (ex. 1 an, de la data de
01.02.2021 (Datd inceput) pana la data de 28.02.2021 (Datd sfarsit)
V' Accept termeni si conditii — permite accesarea documentului cu termenii si conditiile pe

care contribuabilul trebuie sa 1i accepte in sensul utilizarii acestei platforme.

Notdi obligatorie: bifarea acestui cAmp permite accesul la butonul Finalizare asociere:

LI 0 Permanent ’ Durata reprezentare (*) Permanent &
Data inceput (reprez. temporara) Data inceput (reprez. temporara)
Data sfarsit reprez. temporara) Data sfarsit (reprez. temporara)

Accent termeni s condifi B

@© Pas anterior | v Finalizeaza asociere

@© Pas anterior

v Finalizare asociere — va inregistra si trimite cererea de inrolare catre institutia publica

pentru a procesa si aproba.
Pasul 1. Consultarea termenilor si conditiilor, prin accesare link-ului Acceptd termeni si conditii.

Pasul 2. Acceptarea termenilor si conditiilor prin bifarea casetei din dreptul link-ului cu aceeasi
denumire.

Pasul 3. Actionarea butonului Finalizeazd asociere, care va afisa o noua fereastra cu instructiuni.

Dwurata reprezentare (%) Fermanent =
Data inceput (reprez. temporara)

Data sfarsit (reprez. temporara)

Accept termeni si condifii (*) 1 W 2

® Pas anterior + Finalizeaza asociere 3

Figura 80— Evidentierea ordinii pasilor de operare in ecranul Colaborare

Pasul 4. Se descarca documentul electronic generat automat de platforma pentru verificare
informatiilor documentului prin actionarea butonului Descarca.
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Pasul 5. Se deschide documentul descarcat cu cererea si se verifica informatiile.

Maria-Teodora Nitica - DIRECTIA IMPOZITE S| TAXE LOCALE A
SECTORULUI 5

Fererelnrolare\"l_Maria-Teodora Nitica (1).pdf -r\dobe Mcrobat Reader DC — [m] *
File Edit View Sign Window Help

- Descarcati si verificati documentul asociat
- Confirmati corectitudinea inform atiilor

. - Transmiteti documentul pe flux
Home  Tools CererelnrolareV1_.. x @ A Sign In
n
D% @B QOO 12| n%- oo & B %
Confirm corectitudine informailor
éb Signed and all signatures are valid. Signature Panel Q mT
s
=
o=
Subsemnatul Maria-Teodora Nitica, domiciliat/a in test, loc. ABUCEA, jud. HUNEDDARA, legitimat/a cu C.. 4 Po
seria tt. nr. 123436, aliberata a data de 01-02-2021 de catre test. CNF 6031104127724, telefon 123456, adresa
» Je =mail testmanusl@mailinator com intsleg sa formulez prezents cerers prin care va sduc la cunostints
urmatoarsle: a

Figura 81 — Evidentierea butonului de descarcare al documentului generat de platforma si localizarea acestuia dupad descarcare

Catre Directia de Impozite si Taxe Locale Sector 5

Subsemnatul CIPRIAN MARZAC, domiciliat/a in STR. AMURGULUI, NR. 20, loc. BUCURESTI SECTORUL 5, jud.
BUCURESTI, legitimat/a cu C.I. seria XC, nr. 123658, eliberata la data de 07-06-2018 de catre -, CNP 1951121294721, telefon
0746998558, adresa de e-mail andra.marzac@integrisoft.ro in calitate de reprezentant legal/conventional® al contribuabilului
persoana juridica CDS EUROPA SRL , cu sediul social in STR. APOLODOR, NR. 100, loc. BUCURESTI SECTORUL 5, jud.
BUCURESTI, inregistrata la Registrul Comertului sub nr. J04/846/2016, Cod Unic de Inregistrare 36263911, telefon
0744555666, adresa de e-mail ............. . inteleg sa formulez prezenta cerere in numele si pe seama contribuabilului persoana
juridica prin care va aduc la cunostinta urmatoarele:

1. Inteleg sa optez si imi manifest consimtamantul expres prin prezenta cerere pentru comunicarea actelor
administrativ fiscale emise de organul fiscal local prin mijloace electronice de i la di prin ir diul
platformei de contact pusa la dispozitie de Directia de Impozite si Taxe Locale Sector 5, respectiv prin Avansis Online
pentru contribuabilul persoana juridica de mai sus.

2. Inteleg si accept ca le acte administrativ fiscale ce vizeaza contribuabilul p juridi p
comunicarii exclusiv prin intermediul platformei de contact sunt in mod expres si limitativ urmatoarele:
a) Decizie de imp e pentru stabilirea impozitelor/taxelor datorate de persoanele juridice, in temeiul Legii

nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

b) Certificat de atestare fiscala pentru persoane juridice privind impozite, taxele locale si alte venituri
datorate bugetului local;
3. Sunt de acord in numele contribuabilului persoana juridica ca orice alte acte emise de Directia de Impozite si Taxe
Locale Sector 5, cu exceptia celor mentionate mai sus, care, potrivit legii sunt supuse comunicarii, vor fi comunicate
prin alte mijloace de comunicare, conform legii.

Figura 83 — Exemplu de cerere de inrolare contribuabil pe platforma AvanSis Online

Pasul 6. in cazul reprezentrii persoanelor juridice, documentul se va semna digital prin
intermediul unei semnituri digitale. in acest caz, fereastra va mai contine un buton de incarcare al
documentului deja semnat, numit fncarca.

Notd importantd: Trebuie avut in vedere faptul ca actiunea de descércare si incércare a documentului
semnat trebuie realizat in aceeasi sesiune (fara a se inchide pop-up-ul Figura 84 ), intrucét platforma n
cazul 1n care acesta se modificd sau nu se semneaza, se va afisa un mesaj de atentionare.
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x

CIPRIAN MARZAC - DIRECTIA IMPOZITE SI TAXE LOCALE A SECTORULUI =
S

- Descarcati si verificati documentul asociat

- Semnati documentul descarcat si apoi reincarcati-l in aplicatie
- Confirmati corectitudinea informatiilor

{ - Transmiteti documentul pe flux

1 & Descarca + Incarca 2

3

D Confirm corectitudinea informatiilor

Figura 84 — Fereastra de validare a cerere de inrolare in cazul reprezentarii persoanelor juridice

Pasul 7. Daca informatiile afisate in document sunt corecte, iar cererea a fost semnata, se bifeaza
caseta Confirm corectitudinea informatiilor, astfel activandu-se butonul Trimite document. Tn cazul in
care, existd neconformitati in ceea ce priveste datele personale si/sau de reprezentare, se inchide fereastra
nou afisata si se revine la fiecare ecran in care sunt necesare corectii.

Pasul 8. Se actioneaza butonul Trimite document, afisandu-se mesajul de informare precum ca
documentul cu cererea de inrolare a fost inregistrat. Tot in aceasta etapa, se va transmite si un e-mail catre
adresa de e-mail a utilizatorului.

Mesaje x

Cererea de asociere a Profilului Cosmin Diveica cu Furnizorul de servicii DIRECTIA IMPOZITE SI TAXE LOCALE A SECTORULUI 5 a fost realizata cu succes!

v OK

Figura 85 — Mesajul de informare afisat dupd inregistrarea cererii

no_reply@|[nume.primarie]
AvansisOnline — Depunere Cerere de inrolare
To Maria Teodora Niticd

Cec testoltenita 1@mailiantor.com

Buna ziua,

Cererea dumneavoastra de inrolare a fost DEPUSA cu succes catre Primaria [Nume primirie] , in data de
20/11/2020 06:19, cu numarul de solicitare 3.

Va rugam sa astepti ca cererea de inrolare sa fie PROCESATA de un functionar public. O sa fiti instiintat pe e-mail
in momentul procesarii cereni.

Cu stima,

Echipa AvansisOnline

Figura 86 — Exemplu de e-mail transmis automat dupd inregistrarea cererii de inrolare
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V. PAGINA DE START SI MENIU PRINCIPAL

Fiecare autentificare pe platforma va afisa pagina de start in care va fi regésit intotdeauna meniul
principal si alte informatii generale. La depunerea cererii de 1nrolare, utilizatorul va avea drepturi limitate,
urmand ca dupa aprobarea acesteia sa poata accesa si dispune de mai multe facilitati, cum ar fi adaugarea
unei alte reprezentiri sau depunerea unei cereri de certificat fiscal.

Detalierea elementelor generale ale ecranului:

v3.4.1 Numarul versiunii platformei
® Butonul de deschidere al unui manual contextual aferent
: paginii curente
(= Butonul de iesire de pe patforma online
_

Butonul de accesare al paginii de start

Andreea Marzac Numele si prenumele utilizatorului

Cosmin Diveica N Lista cu persoanele reprezentate de utilizator
@ >0 | Bara de navigatie prin elementele afisate in tabelul de
“
informatii
= Meniu '

Butonul de deschidere al meniului
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4.1.Pagina de start

Este un ecran care ofera informatii generale despre contul de utilizator si despre furnizorul de

servicii.

3 Meniu 2122

AVANSIS ONLINE

y
Mesaje Cereri de actunlizare

Maria-Teodora Nitica Maria-Tecdara Nitica

o
Notificari

Continut Mesaj Data

Verificare certificat fiscal online

Figura 87 — Pagina de stat a platformei

Din acest ecran se pot accesa si vizualiza informatii:

v
v
v
v
v
v
v
v
i 7

AVANSIS ONLINE

Observatie:

Meniul principal (pct. 1 Figura 88);
Numele si prenumele utilizatorului (pct. 2 Figura 88);

Afisarea curenta si schimbarea persoanei reprezentate (pct. 3 Figura 88);

Reimprospatarea paginii de start (pct. 4 Figura 88);

Iesire din platforma (pct. 5 Figura 88);

Butonul Help contextual/ butonul ajutor (pct.6 Figura 88 );
Versiunea aplicatiei (pct. 7 Figura 88 );

Sigla primariei (pct.8 Figura 88 )

Motificari

Continut Masaj

Verificars certificat fiscal anling

Figura 88 — Operatiile ce se pot executa din pagina de start

Expeditor

[Mari=-Teodora Nitica|

Masia-Teadars Nitica

= 1=

2

=
[

@

Data

Elementele prezentate mai sus se vor regasi pe fiecare ecran accesat existent pe platforma .
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4.2. Meniu principal al platformei

Meniul principal va fi accesat prin actionarea butonului * "*"" ' de pe oricare ecran al
platformei si va contine toate operatiile disponibile pe aceasta, inclusiv vizualizarea tuturor informatiile

deja inregistrare de contribuabil. Acesta va fi afisat diferit in functie de statusul cererii de inrolare depuse
de utilizator (vezi fluxul de la capitolul 1.).

a. Cand cererea este cu statusul Depusa/In procesare/Respinsd/Necesiti corectii

Tn acest stadiu, contribuabilul va avea acces doar la ecranele ce contin operatiile si informatiile ce
tin de profil.

Meniu

# Entitati reprezentate
# Cereri actualizare date
«Zr Cereri de inrolare

@, Cereri de reactivare

Figura 89 — Meniul aplicatiei dupd depunerea cererii de inrolare, aflatd in stadiul Depusd / In procesare / Respinsd

Pasul 1. Accesarea meniului principal

v Meniul se acceseaza prin actionarea butonului denumit Meniu, din oricare ecran, pozitionat in
partea stanga — sus, unde va afisa entitatea principala Profil;

2 123 MarisTeodora Nitica | Mars-Tessara Niica Bk

AVANSIS ONLINE @

Notificari

Continut Mesaj Data Expeditor

‘esaje: Cerer de Cersificat Fiseal

Verificare certificat fiscal online

Figura 90 — Localizarea butonului de accesare al meniului principal

Pasul 2. Vizualizarea submeniurilor disponibile
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v" Submeniurile se pot vizualiza dupa ce se actioneaza denumirea entitatii principale Profil,
rezultand patru intrari: Entitati reprezentate, Cereri actualizare date, Cereri de inrolare §i
cereri de reactivare.

Meniu

# Entitati reprezentate
# Cereri actualizare date

%2 Cereri de inrolare
2, Cereri de reactivare

Figura 91 — Submeniurile disponibile in faza cererii de inrolare cu statusul stadiul Depusd / In procesare / Respinsa

b. Cand cerere este cu statusul Aprobatdi

Tn momentul n care o cerere de Tnrolare este aprobata de un inspector DITL, meniul aplicatiei va
permite accesarea de catre contribuabili a facilitatilor pe care le ofera platforma, si anume, depunerea de
cereri.

v Tn meniul principal vor fi afisate functionalitatile principale Profil (cu
subfunctionalitatile Entitati reprezentate, Cereri actualizare date, Cereri de inrolare si cereri
de reactivare), Materie impozabild (cu subfunctionalitatea Materie impozabil@), Declaratii

Meniu

~ & Profil

# Entitati reprezentate
# Cereri actualizare date
«Zr Cereri de inrolare

@, Cereri de reactivare

v (] Materie impozabila

i Materie impozabila

~ (7] Declaratii contribuabili

& Mijloace de transport
Imobiliare

v (7] Cereri Certificat Fiscal

Cereri Certificat Fiscal
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contribuabili (cu subfunctionalitatile Mijloace de transport si Imobiliare) si Cereri Certificat
Fiscal (cu subfunctionalitatea Cereri Certificat Fiscal )

V.  DETALIEREA ECRANELOR SI' A OPERATIILOR PERMISE

5.1. Entitati fiscale reprezentate
Accesare ecran: Meniu =2 Profil = Entitati fiscale reprezentate

In acest ecran vor fi afisate toate entititile fiscale pe care utilizatorul le reprezinti. Acestea pot fi

propria persoand, persoane fizice si/sau persoane juridice. Informatiile vor fi afisate sub forma de tabel,
structurate pe categorii.

a. Detalierea elementelor specifice ecranului

Tabelul contine urmatoarele coloane, populate cu informatiile pe care utilizatorul le-a completat

Figura 92 — Noile entitdti disponibile in meniu dupa aprobarea unei cereri de Tnrolare
la Inregistrarea cererii de Tnrolare:

v’ Titular — in care se va evidentia printr-o caseté bifata, care dintre persoanele afisate este cea

titulara (utilizatorul), iar cei care sunt reprezentati de aceasta, vor avea caseta nebifata (1 —
titular, 2 — persoand reprezentata);

Titular

1

2

v Aprobat — marcheaza daca cerere de inrolare este in stadiul aprobata sau nu: cand este bifata

Thseamna ca este aprobata, cand este nebifata se afla intr-un alt stadiu.
Aprobat

Nume — afiseaza numele si prenumele persoanelor fizice, atat titular cat si cele reprezentate
sau denumirea persoanelor juridice reprezentate;

Nume #%
Andra Marzac

Cosmin Diveica

CD5 EUROPA SRL
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v Numar inregistrare — va afisa numarul de inregistrare in Registrul Comertului ale persoanelor

juridice reprezentate;
Mumar de Inregistare

104/846/2016

v" CNP/CUI — afigeaza CNP-ul in cazul titularului si a reprezentarii unei persoane fizice, si CUI-

ul 1n cazul reprezentarii unei persoane juridice;
CNP/CUI #

2050225044887
1871018134243
36263011

v' E-mail — afiseaza adresele de e-mail aferente persoanelor existente in lista;

Email %

andra. marzac&integrisoft.ro

nfo@cdseuropa. ro

v Telefon — afiseazd numerele de telefon aferente persoanele existente in lista;
Telefon =

07405628584
0740562334
0214560885

V' Fisier identificare — afiseaza butoanele de descarcare ale documentelor electronice ce au fost
atasate de utilizator la inregistrare.
Fisier identificare #
& buletin.pdf

s Task 5560 - Ecran emitere Documente
de plata fara facturi_jpg

X Certificat de inregistrare_ pdf

b. Detalierea operatiilor ecranului

Filtrarea datelor
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Se acceseaza butonul , care afigeaza un nou rand pe fiecare coloana din tabelul cu informatii.

@

Adauga Entitati reprezentate

;‘””‘:""“‘ Nume # Nr. inreg. Reg. Comert CNP/CUL # Email + Telefon &

Titular  Aprobat s s
MariaTest NiticaTest 2920111396181 maria.nitica@integrisoft.ro 0000

N

TeodoraTestare MiticaTestare 2890422374511 123456789

Figura 93 — Localizare butonului de filtrare

]

Pentru filtrare, se introduce criteriul specific coloanei. De exemplu, daca se face filtrare dupa
Nume, in coloana nou afisata se introduce numele persoanei care se doreste a fi afigsatd. Pe masura ce se
vor introduce litere/cifre, rezultatele vor fi restranse. Aceeasi regula se va aplica pe oricare dintre filtrele

T | & | D Adauga Entitati reprezentate ®
i . SR Nume 8 Nr. areg. Reg. Comert 3 CHP/CUL & x Email ¢ x a i
Titalsr | Aprobat = x Figier identif
& MariaT: 2020111206181 maria nitiezintegrisaft ra
£ TeadaraTaes tars 2
= FirmaTestare TEST 15258106
m n |-

Figura 94 — Evidentierea filtrelor dupd actionarea butonului Filtru

Adaugarea unei noi reprezentari

. « « . L Adauga A
Pentru a mai adduga o noua reprezentare se va actiona butonul =", astfel facandu-se

redirectionarea catre ecranul de reprezentare — Este acelasi ecran de la subcapitolul 2.2 .

Etapele de urmat pentru adaugarea unei noi reprezentari sunt identice cu cele exemplificate la

capitolul 1, subcapitolul 2.2.

B nplk e CNP/CUL ® % Email ® x

0000

2920111306181 maria nitiea @integrisatt ro

TEST

Figura 95 — Localizare butonului de addaugare a unei noi reprezentari

Adaugarea unei noi reprezentari din acest ecran, va face accesibil un nou buton Renunta, atat in
ecranul cu sectiunile Date reprezentare, cat si in ecranul de Colaborare.

Alegeti si completati datele entitatii fiscale reprezentate.

Wreau sa raprezint (% Selactati o waloare -

@ Renunta @ Pas urmator

Tip documenti*) =
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Butonul Editeazdi reprezentant, va permite editarea cAmpurilor deja completate, Detalii profil va face
revenirea in ecranul anterior afisdnd un sumar de informatii si butoanele Inchide, Renunta, Salveazd, Pas

urmdtor.

MariaTest NiticaTest test - .

CuL ¢ 32038285

23456 E-mail

| Sincide || @ renurma [ & saveszs |[© pas umator

Tip adresa & Dom Judett) & Orast) Sucursala & Detalii adresatstr, nr., bl, sc, apJ(*) & Adresa principala &
st

& Corespondenta = EXTERN ORAS EXTERN StrTest

® Editeazi reprezentat I @D Renunta I

Editarea informatiilor deja existente

Informatiile din tabel sunt EDITABILE atata timp cat cererea de inrolare se afld cu statusul
Depusa sau in momentul Tn care inspectorul o ia Tn procesare, se schimba statusul in Necesitd corectie.

Dupa ce o cerere se ia Tn procesare, aceasta actiunea NU mai este permisd.
Tot in acest ecran este o sectiune de tab-uri: Adrese, Documente si fmputerniciti.

Tab-ul Adrese, contine implicit adresa de corespondentd a persoanei reprezentate, preluata de la

prima etapa de completare a sectiunii Date contact.

Tipadresa & Domiciliu/sediu in Judat() &
st ¢

=1 Cerespordenta ”, EXTEIN CRAS EXTERN StrTest

Figura 98— Exemplu de adresd de corespondentd preluatd la inregistrarea persoanei reprezentate

Tn acest tab se permite modificarea adresei curente prin inlocuirea efectiva a campurilor din
coloanele Domiciuliu/sediu in strainatate, Judet, Oras, Detalii adresa.

m Documente | Imputerniciti
Tip adresa % Damiciliu/sediu in Sucursala & Datalii adresalstr, ar, bl, s, ap)i) & Adresa principala &
strainatate &

Corespondenta ¥ BTERN CRAS EXTERN Str.Test

=

Figura 99 — Campurile modificabile in cadrul tabului Adresd
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v Coloana Domiciliu/sediu in straindtate — se va bifa in situatia in care tipul de adresa selectat
este din strainatate sau se va lasa nebifat daca adresa este din Romania;
v" Coloana Judet — Se va completa cu judetul aferent, daca nu exita situatia unei adrese din

strainatate;

v" Coloana Oras — Se va completa cu orasul aferent, daca nu exita situatia unei adrese din
strainatate;

v Coloana Detalii adresd — Se va completa cu strada, numarul, blocul, scara, apartamentul, dupa
caz.

Nota importantd: Salvarea datelor se va face in mod automat.

Tab-ul Documente, contine implicit documentele persoanei reprezentate, preluatd de la prima etapa de
completare a sectiunii Date contact.

porese [Tl imputericit

Tip documenti) & Data ¢
& Pracurs. + U || & iveco 000323 REMTI (1).pdf 10.02.2021
] Cerificat de inregistrare + U [ & Decizie de impunere (1].pdf 10022021

Figura 100- Exemplu de documente preluate la Tnregistrarea persoanei reprezentate

Tn acest tab se permite modificarea documentelor incircate in coloana documente precum si adiugarea

altor documente prin actionarea butonului Adauga.

v" Coloana Tip document — la actionarea butonului Adaugda, in aceastd coloana va aparea o lista
cu tipurile de documente dintre care ar putea fi selectat doar unul;

Adrese Imputerniciti

+ Adauga
Tip documenti¥) # Documenti*) &

0} ISEIe::aticwalaare - I + U
& | Q[+ U || & iveco 000323 REMTI (1).pf
) Carte de identitate +u & Decizie de impunere (1).pdf

Certificat de inregistrare

Sigla

Imputernicire

Procura

Alt tip document

v Coloana Documente — prin actionarea butonulu +U se poate incarca/inlocui documentul
atasat initial. Documentul incércat poate fi descarcat printr-un click pe denumirea acestuia.

Adrese Imputerniciti

+ Adauga

Tip documenti¥) % Document(*) &
o] Pracura + U || & iveco _000323 REMTI (1).pdf
i@ Certificat de inregistrare + U || & Decizie de impunere (1).pdf

Nota importantd: Salvarea datelor se va face in mod automat.
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Tab-ul fmputernici;i contine informatii despre persoana reprezentanta/titularul contului. Tabelul contine
informatii despre persoana imputernicita sa reprezinte o persoana fizica sau persoana juridica Inscrisd in
etapa de inrolare.

Adrese Documente Imputerniciti

k|

Nume % Email = Telefon = Durata reprezentare &

4 ] MariaTast NiticaTest maria.nitica@integrisoft.ro L] Permanant

Figura 101 — Vizualizarea Tab-ului de Imputernicifi

Tot din ecranul Entitati reprezentante se pot efectua urmatoarele trei actiuni:

5.1.1. Actualizarea de date
Functionalitatea de actualizare de date prin care se permite modificarea datelor contribuabilului Tn
unul dintre cazuri:

Schimbare carte de identitate/buletin — expirare;

Schimbare carte de identitate/buletin — dupa casatorie - schimbare de nume;

Schimbare carte de identitate/buletin — pierdere;

Schimbare carte de identitate/buletin — schimbare adresa domiciliu.

ENANEA NN

Etapele necesare pentru depunerea cererii de actualizare a datelor:

a. Se realizeaza autentificarea pe platforma utilizand numele de utilizator si parola;
b. Se acceseaza Meniu > Profil = Entitati reprezentate - Pictograma Editeaza

e iz

datelor;

c. Se actioneaza butonul Actualizare date;
Se actioneaza butonul OK la afisarea mesajulului “Datele au fost salvate cu succes!”;

e. Contribuabilul modifica informatiile necesare/solicitate de inspector (prin functionalitatea
NECESITA CORECTII);

afisatd in dreptul reprezentérii pentru care se doreste actualizarea
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* Campurile ce pot fi modificate sunt evidentiate in imaginea de mai jos

Cerere actualizare date

— Date igentificare

Nume.

Serie C.L (%) Serie Test

Prenume () Numar C.1. (*) Numar Test

fc NP

Data eliberare C 1 (%) 01.11.2020

Eliberat de ( Politia TEST 01.11.2025

—Date contact

maria nitica@integrisoft

3 inchide + Solicita actualizare date

|I v Adresel

+ Adaugd
Tip adresa ¢ Domiciliu/sediu in strainatate Judet) ¢ Oras(*) & Sucursala ¢

Detalii adresa(str, nr, bl, sc. ap)) &

v (@ Corespondenta CALARAS! OLTENITA

||' Documente

+ Adauga

Tip document() & Documentt*) &

Figura 102 — Vizualizare Cerere de actualizare date

f. Dupa modificarea/completarea noilor informatii, in mod OBLIGATORIU se
completeaza campul Motiv actualizare date (cdmpul incadrat in chenar albastru in
captura de mai sus);

g. Se actioneaza butonul Solicit actualizare date;

v Solicita actualizare date

h. Contribuabilul trebuie sa descarce si s verifice documentul generat de platforma (buton
Descarci), sa confirme corectitudinea informatiilor (bifa Confirm corectitudinea
informatiilor) si sa trimitd documentul catre institutia publica (buton Trimite
document);

Validati si confirmati informatiile din -
document !

ccumentul asociat

nea informatiior

ul pe flux

Contribuabilul are posibilitatea de a-si modifica datele in urmatoarele cazuri:
a. Propria persoani — daci NU are nicio alti reprezentare cu statusul APROBATA, isi
poate modifica ORICE INFORMATIE inclusiv CNP-ul (cAmpul incadrat cu rosu din
captura de mai sus);

* Daca exista reprezentiri/cereri/declaratii cu statusul APROBATA, isi poate
modifica ORICE INFORMATIE, MAI PUTIN CNP-ul.
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b. O alta persoana (Persoana flzicd) - daca NU are nicio alta reprezentare cu statusul
APROBATA, isi poate modifica ORICE INFORMATIE inclusiv CNP-ul (campul
ncadrat cu rosu din captura de mai sus);

* Daci existii reprezentiri/cereri/declaratii cu statusul APROBATA, isi poate
modifica ORICE INFORMATIE, MAI PUTIN CNP-ul.

c. O companie (Persoana juridici)- daca NU are nicio alta reprezentare cu statusul
APROBATA, isi poate modifica ORICE INFORMATIE inclusiv CUI-ul (campul
ncadrat cu rosu din captura de mai sus);

* Daca exista reprezentari/cereri/declaratii cu statusul APROBATA, isi poate
modifica ORICE INFORMATIE, MAI PUTIN CUI-ul.
NOTA 1: in cazul modificarii adresei de corespondenti, contribuabilul o va INLOCUI pe cea
actuald, prin selectarea campului Detalii adresa si completarea noii adrese (cAmpul Tncadrat cu
verde din captura de mai sus).
NOTA 2: Pentru istoricul solicitirilor de actualizare date, contribuabilul acceseaza: Meniu >
Profil = Cereri de actualizare date .
IMPORTANT!! Solicitarea de actualizare date NU se efectueaza actionand functionalitatea
Cereri de actualizare date, in aceasta entitate este afisat doar istoricul solicitarilor depuse,
pentru solicitarea modificarii datelor se urmeaza pasii si conditiile mai sus prezentate.

5.1.2.  Reactivare/suspendare conturi

Functionalitatea de reactivare ofera posibilitatea contribuabililor de a efectua o reactivare de
reprezentare Tn urma unor cazuri precum:
1. INVALIDAREA contului in cazul reprezentarilor cu o duratd de reprezentare
TEMPORARA
2. SUSPENDAREA contului in cazul schimbarii/anularii reprezentantilor

Etapele necesare pentru depunerea unei cereri de reactivare a unei reprezentari:

o

Se realizeaza autentificarea pe platforma utilizand numele de utilizator si parola;
b. Se acceseaza Meniu = Profil > Entititi reprezentate > Pictograma Activeaza
reprezentarea afisata in dreptul reprezentarii pentru care se doreste reactivarea;

| = (& Activeaza
reprezentarea

c. Se va deschide un ecran denumit Reactivare in care contribuabilul trebuie sa
completeze cAmpurile: Durati reprezentare, inceputul reprezentirii, Sfarsitul
reprezentarii, Motiv si sa incarce documentul doveditor solicitirii de reactivare;

d. Dupa completarea campurilor mentionate, contribuabilul actioneaza butonul Activeaza
reprezentarea;
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Reactivare -

Mume reprezentant

Mume reprezentat FirmaTest2

Durata reprezentare " o

nceputul reprezentarii

Sfarsitul reprezentari

Motiv (*)

Liocumente Justificative

reactivare

. + Incarca

Ed Inchide m' Activeaza reprezentarea

Figura 103 — Vizualizare depunererii unei cereri de reactivare a unei reprezentari

Contribuabilul are posibilitatea de a reactiva reprezentarea dorita in urmatoarele cazuri:

Caz 1a. O alta persoana (Persoana fizici) — atunci cand durata de reprezentare a fost stabilita pe
o durati de reprezentare TEMPORARA, avand o dati calendaristici de inceput si una de sfarsit —n
cazul in care data de sfarsit este depasit, statusul reprezentarii devine INVALIDATA.

Caz 1b. O companie (Persoana juridici) — atunci cand durata de reprezentare a fost stabilita pe
o durati de reprezentare TEMPORARA, avand o dati calendaristica de inceput si una de sfarsit —n
cazul in care data de sfarsit este depasit, statusul reprezentarii devine INVALIDATA.

Etapele necesare pentru suspendarea a unei reprezentari:

a. Se realizeaza autentificarea pe platforma utilizand numele de utilizator si parola;

Fd

. o . . | .
b. Seacceseaza Meniu - Entitati reprezentate - pictograma Editeaza din
dreptul reprezentarii care se doreste a fi suspendata;
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¢. In tabul imputerniciti se va actiona pictograma incadrati in captura de mai jos;

@ Renunta &4 Actualizare date
Adrese Documente |
T
Nume = Email =

E MariaTestl MiticaTestd tfsta'faﬂs s20208mailinator.co 0

- . g P 22021 Emai
Sogdan Nitica .I:.Eiwe siune2021 @mailinator.c

d. In ecranul afisat se va completa Motivul suspendrii (cAmpul Motivul suspendarii*) si
se va ncarca Documentul justificativ pentru suspendare (butonul +Incarca);

e. Se va actiona butonul Suspenda reprezentarea pentru efectuarea suspendarii
reprezentarii.

Cerere de inrolare =

Nume MariaTestD MiticaTest(
Durata reprezentare

nceputul reprezentarii

Sfarsitul reprezentari

Documente justificative
pentru suspendare

(» Suspenda reprezentare

Contribuabilul are posibilitatea de a suspenda o reprezentare in urmatoarele cazuri:

B Inchide

Caz 2a. O alta persoana (Persoana fizicd) — in cazul suspendirii voite

Exemplu: Daca o persoana fizica (Tatdl) reprezinta o alta persoana fizica (Fiica) si persoana
reprezentata (Fiica) nu mai doreste sé fie reprezentat de reprezentantul actual (Tatil), dar doreste sa
fie reprezentat de alt reprezentant (Mama), reprezentantul nou (Mama) trebuie sa-si creeze cont in
calitate de reprezentant nou al fiicei (Fiica). Pentru situatia aceasta, pe reprezentarea nou creata,
avand acelasi CNP (al fiicei), noul reprezentant (Mama) are drept de suspendare asupra
reprezentantului actual (Tatil), dar si vechiul reprezentant (Tatal) are drept de suspendare asupra
noului reprezentant (Mama).

Sa presupunem ca noul reprezentant (Mama) a suspendat reprezentarea anterioara (Tatal).
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Daca dupa o perioada persoana reprezentata (Fiica) doreste sa fie din nou reprezentat de
reprezentantul anterior (Tatél), acest fapt duce la depunerea unei cereri de reactivarea, in urma
unei suspendari voite.

IMPORTANT!! In acest caz, inspectorul la primirea solicitarii de suspendare, trebuie sa acorde o
atentie sporita asupra motivului declarat de solicitant.

Caz 2b. O companie (Persoana juridica) — n cazul suspendirii voite

Exemplu: Se presupune urmatoarea situatie - o persoana fizica (Contabil) reprezinta o persoana
juridica (Companie), iar administratorul persoanei juridice (Companie) nu mai doreste sé colaboreze
cu reprezentantul persoani fizica (Contabilul). In acest caz, administratorul persoanei juridice
trebuie sa-si creeze un cont prin care sa reprezinte persoana juridicd (Compania). Deoarece noul cont
va utiliza acelasi CUI, administratorul persoanei juridice (Compania) are dreptul de a suspenda
reprezentantul anterior (Contabilul). In acelasi timp si reprezentantul anterior (Contabilul) are drept
de suspendare asupra noii reprezentari a administratorului.

Sa presupunem ca noul reprezentant (Administratorul) a suspendat reprezentarea anterioara
(Contabilul).

Dacé dupa o perioada persoana reprezentatd (Compania) doreste sa fie din nou reprezentata de
reprezentantul anterior (Contabilul), acest fapt duce la depunerea unei cereri de reactivarea, in
urma unei suspendari voite.

IMPORTANT!! in acest caz, inspectorul la primirea solicitarii de suspendare, trebuie si acorde o
atentie sporitd asupra motivului declarat de solicitant.

OBSERVATIE! Capturile de mai sus sunt valabile si in cazul Persoanelor Juridice.

NOTA 1: Pentru propria persoand NU se poate suspenda reprezentarea (titularul contului nu se
poate suspenda pe sine);

NOTA 2: Istoricul cererilor de reactivare este regisit in Meniu = Profil = Cereri de
reactivare. Rolul este doar de vizualizare.
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5.2. Cereri actualizare date

Functionalitatea “Cereri actualizare date” are rolul de vizualizare pentru cererile cu statusul
Depusi/In procesare/Aprobati/ Respinsa , dar si de continuare a depunerii de catre contribuabil a
cererii cu statusul Nouda. Toate cele mai sus mentionate sunt realizate dupa efectuarea pasilor de la
punctul 5.1.1.

.

) -
= .

Figura 104 — Vizualizare functionalitate Cereri de actualizare date

V' Cererile cu statusul Depusa — inseamna ca cererea a fost creata de catre contribuabil
urmand pasii de la punctul 5.1.1., dar care incd nu a fost luata in procesare de unul
dintre inspectorii institutiei publice. In aceasti etapi coloanele tabelului sunt completate
astfel:

» Coloana Datdi depunere este completata in mod automat cu data
calendaristica aferenta depunerii.

» Coloana Data aprobare se va completa Tn mod automat Tn momentul in care
inspectorul va aproba cererea.

» Coloana Entitate este completata cu numele persoanei fizice sau juridice
reprezentate de pe care s-a facut somicitarea.

» Coloana Motivul actualizirii este completatd in mod automat cu textul inscris
de contribuabil in care justifica solicitarea efectuata.

» Coloana Status este completata in mod automat in momentul in care
contribuabilul finalizeaza transmiterea catre institutia publica a solicitarii de
actualizare a datelor.

» Coloana Fisier cerere este completat in momentul in care contribuabilul
finalizeaza transmiterea catre institutia publica a solicitarii de actualizare a
datelor.

» Coloana Fisier raspuns se va completa doar in momentul in care inspectorul
va aproba cererea.

v Cererile cu statusul Tn procesare — inseamna ca cererea a ajuns la inspectorul institutiei
publice, care verifica informatiile transmise in solicitare. In aceasta etapa coloanele
tabelului sunt completate astfel:

» Difera doar Coloana Status care este completatda in mod automat in
momentul in care inspectorul preia din platforma solicitarea pentru a o
verifica.

v’ Cererile cu statusul Aprobatd — inseamna ca cererea a trecut de procesul de verificare
al inspectorului institutiei, prin care se face dovada ca datele pe care doreste
contribuabilul sa le modifice sunt conforme. In aceasta etapa coloanele tabelului sunt
completate astfel:
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» Diferd doar Coloana Status care este completata in mod automat in
momentul Tn care inspectorul aprobd cererea.

» Diferd doar Coloana Data aprobare care se va completa in mod automat n
momentul in care inspectorul aproba cererea.

> Difera doar Coloana Fisier raspuns care se va completa doar in momentul in
care inspectorul aprobd cererea.

V' Cererile cu statusul Respinsd inseamna ca cererea NU a trecut de procesul de verificare
al inspectorului institutiei, acesta considerand ca datele pe care contribuabilul le doreste
modificate NU sunt conforme. In aceasta etapa coloanele tabelului sunt completate
astfel:

»  Diferda doar Coloana Status care este completata in mod automat in
momentul Tn care inspectorul respinge solicitarea.

» Diferd doar Coloana Datd aprobare care NU se va completa.

» Difera doar Coloana Fisier raspuns care NU se va completa.

v’ Cererile cu statusul Noua inseamna ca cererea NU a fost finalizatd de contribuabil,
avand posibilitatea revenirii asupra solicitarii de actualizare date, oricand doreste. in
aceasta etapa coloanele tabelului sunt completate astfel:

» Diferd doar Coloana Datdi depunere care NU este completata.

» Difera doar Coloana Dati aprobare care NU este completata.

> Difera doar Coloana Fisier raspuns se va completa doar in momentul in
care inspectorul va aproba cererea.

5.3. Cereri de inrolare
Accesare ecran: Meniu =2 Profil = Detalii colaborare

In acest ecran vor fi afisate toate cererile de Tnrolare inregistrate pentru fiecare persoani
reprezentatd. Acestea vor fi afigate in functie de persoana reprezentata selectatd in campul din antetul
platformei. Informatiile sunt grupate sub forma de tabel, care vor contine informatii specifice fiecarei
persoane reprezentate (Propria persoana, o alta persoana fizicd, o companie/persoana juridica).

Andreea Marzac I Andra Marzac - I & [
CDS EUROPA SRL
Andra Marzac

osmin Diveica

ociere %
Figura 105 — Evidentierea campului de schimbare al persoanei reprezentate

a. Detalierea elementelor specifice ecranului

Tabelul contine urmatoarele coloane, populate cu informatiile specifice cererii de inrolare
(asociere) strict pe o singura persoana reprezentatd. Pentru a vedea documentul aferent persoanei
reprezentate se va face schimbul din cAmpul mentionat mai sus. Exemplificarea urmatoare a fost facuta pe
reprezentarea persoanei juridice — se selecteaza persoana juridica si se intra in ecranul Detalii
Colaborare din meniul principal.
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Andra Marza
| coseurorasel |
Andra Marzac
Cosmin Diveica

Numdr solicitare — este un numar unic, generat de platforma, asociat cererii de inrolare aferent
persoanei;

Numdr cerere — pana va fi luata in procesare cererea de catre un inspector, Tn acest camp nu
va fi afigat niciun numar. Dupa luarea in procesare, se va genera automat un numar din
Registratura institutiei.

Data depunere — afiseaza data la care a fost depusa cererea de inrolare (atunci cand s-a realizat
finalizarea);

Data aprobare — afiseaza data la care cererea a fost aprobata de un inspector, daca aceasta este
Respinsa sau Necesita corectii nu va fi afisata nici o informatie. Cand stadiul cererii este
Depusd, campul nu va contine nici o informatie;

Entitate reprezentatd — afiseaza denumirea persoanei care este selectatd in campul din antetul
platformei;

Furnizor de servicii — afiseaza denumirea institutiei care furnizeaza serviciile;

Status — afiseaza statusul in care se afla cerere. Initial va avea statusul_Depusa, al doilea status
va fi Tn procesare, Al treilea status poate fi: Aprobatd, Respinsd sau Necesiti corectie.

Observatie: In cazul in care se mai adaugd o nouad cerere din ecranul anterior care a fost doar

salvata, Insa nu s-a trimis catre furnizor (Finalizatd), va avea statusul Noud.

Status =

L

Depu . .
(Primul status al cererii dupa depunere)

Status #

Moua
(Primul status cand cererea nu a fost depusd, ci doar salvata)

Status =

N procesare . B
(Al doilea status al cererii dupa depunere)

Status =

(Al treilea status posibil al cererii dupa procesare)
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Status =

( Al treilea status posibil al cererii dupa procesare)

Respinsa
( Al treilea status posibil al cererii dupa procesare)

v" Document inrolare — afiseaza butonul de descarcare al cerererii de inrolare aferent persoanei
reprezentate cu denumirea specifica (generate de platforma).

v Raspuns inrolare - afiseaza butonul de descarcare al rispunsului oferit de inspector in urma
procesarii cerererii de inrolare aferent persoanei reprezentate cu denumirea specifica. Acest
raspuns se va genera in functie de concluzia inspectorului: Validatd, Respinsa sau Trimisa spre
corectie.

v' Duratdi reprezentare — afiseaza timpul de reprezentare pe care contribuabilul il alege in mod
deliberat atunci cand doreste ca reprezentarea sa fie temporara sau permanenta.

» Permanent — este durata de timp pe care un reprezentant al unei persoane fizice
sau persoane juridice o selecteaza férd a delimita temporal actiunile pe
platforma.

» Temporar - este durata de timp pe care un reprezentant al unei persoane fizice
sau persoane juridice o selecteaza cu delimitare temporala Data Inceput si Data

sférsit .
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b. Detalierea operatiilor ecranului

Filtrarea datelor

< T < A < - . ..
Se acceseaza butonul , care afigeaza un nou rand pe fiecare coloana din tabelul cu informatii.

< Menju Vv2.12.3

T | @ Relatie Noua Cerere de inrolare

Entitate .
reprezentati Riizoride Status = Document inrolare
a

Data Data aprobare
S servicii #

Nr. solicitare % Nr. cerere &
depunere %
Bl

Figura 106 — Localizare butonului de filtrare

Pentru filtrare, se introduce criteriul specific coloanei. De exemplu, daca se face filtrare dupa Nume, in
coloana nou afigata se introduce numele persoanei care se doreste a fi afisatd. Pe masura ce se vor
introduce litere/cifere, rezultatele vor fi restranse. Aceasi reguld se va aplica pe oricare dintre filtrele

9 Menpiu V2123 ghiseul.ro Maria Teodora Nitica Petru Bogdan Nitica B 2
& @ Relatie Noua Cerere de inrolare
Entitate Durata Inceputul sfarsitul
erere & Data Datw aprobare _EMUAE - Furnizor de . enrezentare | repreze opreze
M. solichars & NrCerere & | gepunere ¢ A reprezentats | "IN SE srawus & x ) | . | feprezentare | reprezentarii reprezentar
: ocument inrolare aspuns fnrolare : : :
x x : x a I M M :
- Primaria CererainrolareVi_Pe RaspunsCerere
® 3 50000 20.11.2020 26.11.2020 ;“"‘I)',““Jd““ Municipiulul  Aprobata ‘r‘H'F;P:"mﬁ \L”'I,l Il & areV1_Petru Bogdan  Permanent
“ Oltenita H0gaa b, Nitica.pdf
@ -

Figura 107 — Evidentierea filtrelor dupa actionarea butonului Filtru

Vizualizarea relatiei de colaborare

D . . . y @
Pentru a vizualiza informatii despre relatia de colaborare se actioneaza butonul , astfel se
face redirectionarea catre ecranul Cerere de Colaborare. Aici, se pot revizualiza Termenii si conditiile,
informatiile despre reprezentat, tipul asocierii si furnizorul de servicii.
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& Meniu Vv2123 ghiseul.ro Maria-Teodora Nitica
Y @ Relatie Noua Cerere de inrolare
o 3 Entitate s
NI. solicitare % Nr. cerere % depl?r?e[?e N DR aerobare reprezentata Fsuer':lizcti)ir EE Status * Document inrolare Raspuns inrolare
Primaria CererelnrolareV1_Pet RaspunsCerereinrol
3 50000 20.11.2020 26.11.2020 ;“‘:"C“asogda” Municipiului  Aprobata = ru Bogdan Nitica.pdf & areV1_Petru Bogdan
Oltenita 1 Nitica.pdf
@ -

Figura 108 — Localizare butonului de vizualizare al cererii de inrolare

Ecranul de vizualizare a informatiilor aferente cererii de inrolare a persoanei reprezentate selectate, va
face accesibil butonul Renuntdi care realizeaza revenirea la ecranul Detalii colaborare si functionalitatea
Mesaje prin care contribuabilul poate comunica cu inspectorul in orice moment, strict pe cererea de
inrolare pe care o vizualizeaza.

4 Meniu V2123 otilia avramescu Otilia Avramescu
Cerere de inrolare @
Reprezentant Otilia Avramescu
Reprezentat Otilia Avramescu
Tip asociere (*)
Furnizor de servicii (*)
Durald reprezentare (%)
Data inceput (reprez. temporara)
Data sfarsit (reprez. temporara)
Accept termeni si conditii (*) v]
08/02/2021 - DIKEC A IMFOZI1E 51 TAXE LOCALE A SECTOKULUI 5 @ scris: $-a Inregistrat cererea de acces Cu nr. 254264, din 21/01/2021 04:55, catre DIKECIIA IMPOZITE SI 1 AXE LOCALE A SECTORULUL 5
Figura 109 — Evidentierea sectiunilor si functionalitatilor ecranului de vizualizare al unei cereri de
nrolare
Sectiunea de Mesaje
Pentru a comunica cu un inspector general DITL, se poate utiliza aceastd functionalitate.
Pasul 1. Se introduce in campul liber mesajul pe care contribuabilul vrea sa 1l transmita
inspectorului general.
|Bu nd ziua, am citeva intrebari cu referire la aceastd cerere de inrolare | P
-

Figura 110 — Evidentierea cimpului de introducere al mesajului contribuabilului cdtre un inspector

Pasul 2. Pentru a trimite mesajul introdus se actioneaza butonul S Dupa trimiterea
mesajului va fi afisat o fereastra de informare.
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Buna ziua, am citeva intrebari cu referire la aceastd cerere de inrolare. P “
4

Figura 111 — Evidentierea butonului de trimitere al mesajului

Mesaje x
Datele au fost salvate cu succes!

v 0K

Figura 112 — Mesajul de informare afisat dupa trimiterea unui mesaj

Pasul 3. Vizualizarea mesajelor si actiunilor care s-au realizat prin intermediul plaftormei, se vor
regasi in partea inferioara zonei de introducere a mesajelor. In aceasti sectiune, se poate observa fiecare
actiune realizatd atat de contribuabil (depunerea unei cereri de inrolare) cat si a inspectorului, toate
rezumate la cererea care se vizualizeaza.

1040442079 - Andra Marzac @ scris: Buna ziua, am citeva intrabari cu referire |2 aceasta cerere de inrolare.

05/04/2013 - Andra Marzac @ scris: S-a inregistrat cererea de acces cu numarul 390, din data de 09/04/2019 12:23, catre DIRECTIA IMPOZITE S| TAXE LOCALE A SECTORULUI 5.

Figura 113 — Regdasirea mesajelor trimise cdtre un inspector

10/04/2015 - Andra Marzac @ scris: Buna ziua, am cateva intrebari cu referire |a aceasta cerere de inrolare.

08/04/2079 - Andra Marzac a scris: 5-a inregistrat cererea de acces cu numarul 890, din data de 09/04/2010 12:23, catre DIRECTIA IMPOZITE 51 TAXE LOCALE A SECTORULUI 5.

Figura 114 — Regasirea mesajelor trimise automat de platforma

Observatie:

Toate e-mail-urile trimise automat citre contribuabil cu referire la cererile de inrolare, se vor
regasi in aceasta sectiune de mesaje.

10/04/2019 - DIRECTIA IMPOZITE Si TAXE LOCALE A SECTORULU! 5 a scris: Buna ziua,

Cererea dumneavoastrd de inrolare cu numarul , depusa in data de a fost aprobata.

Incepdnd din acest moment, veti putea depune cereri pentru eliberarea certificatelor de atestare fiscala.
Multumim,
Directia de Taxe si Impozite Locale Sector 5

10/04/2019 - DIRECTIA IMPOZITE Si TAXE LOCALE A SECTORULU! 5 a scris: ggrgrgrhrhrhy

10/04/2019 - Andra Marzac a scris: Buna ziua, am cateva intrebari cu referire la aceasta cerere de inrolare.

09/04/2079 - Andra Marzac 4 scris: 5-a inregistrat cererea de acces cu numarul 890, din data de 09/04/2019 12:23, catre DIRECTIA IMPOZITE 5| TAXE LOCALE A SECTORULUI 5.

Figura 115 — Afisarea mesajelor dupd un flux complet
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VI. MATERIE IMPOZABILA

In acest ecran este permisd vizualizarea matricolelor/bunurilor aferente entitatii fiscale selectate

din campul de reprezentare (langa butoanele de Home/Acasa si Deconectare) sub forma de tabel.

/& Entitati reprezentate

x % Meniu V2123 otilia avramescy (rliz Avramescy LR AT )

Tip Matricola Nr. Matricola Descriere Adresa Matricola

600 cme, Marca Dacia Serie Sasiu test Serie Motor test Cagaciate 1500 An Fabricaie 2000 CALEA 13 SEPTEMBRIE NR. 11, MUNICIFIUL BUCURESTI, SECTOR 5.
ROMANIA, SUB. 7

- R Auomrism ¢
Mijloc de wanspart 1435877 Data dobandi

¢ Cereri actualizare date . N -

& Cereri de inrolare

@, Cereri de reactivare 9 Meniy V2123 otilia aviamescu Otilla Avameseu - # 0

~ €3] Materie impozabila T E Materie impozabila

§ Materie impozabila —
Mijloc de transport 11435877 AUTOMTISM €U Cap:

Tip Matricola Ni. Matricola Destriere Adresa Maricola

600 e, Marca Dacia Serle Sasiu test Serie Motor test Capacitate 1500 An Fabricavie 2000 CALEA 13 SEPTEMBRIE NR. 11, MUNICIPIUL BUCURESTI, SECTOR 5.
ROMANIA, SUE. 7

Data dobandire: 01

~ (21 Declaratii contribuabili

Figura 116 — Afisarea Materiei Impozabile

Elementele specifice ecranului:

v

Butonul de filtrare (pictograma péalnie) — regasit sub meniul principal al platformei, activeaza
campuri de filtrare pentru fiecare coloand exemplificata anterior (Numar solicitare, Numar cerere,
Data depunere, Data aprobare, etc.). Introducerea unei valori cheie, ntr-unul din campurile
disponibile realizeaza filtrarea si afisarea valorii ce contine cuvantul introdus.

Butonul de resetare filtre (pictograma radierd) — este afisat in momentul actionarii butonului de
filtrare si realizeaza golirea campurilor de filtrare, in cazul in care s-au introdus valori de filtrare;
Bara de navigare — regasita in partea de jos a tabelulului, permite navigarea in tabelul afisat prin
utilizarea sagetilor << si >> pentru derularea pagina cu pagind, |[< si >| pentru derularea catre prima
pagina sau ultima pagina sau selectarea unui numar din lista (20 este numarul predefinit — lucru
care afiseaza 20 de Inregistrari). Acest element are functionalitate doar in situatia in care existd mai
mult de 20 de persoane reprezentate.

Fiecare coloana din tabel contine:

v' Tip matricold — face referire la tipul de matricold detinuta (ex. Imobil — teren, cladire, teren si
cladire, mijloc de transport, mijloc de transport lent, mijloc de transport peste 12 t, etc.)

v’ Nr. matricold — generat de platforma AvanTax

v’ Descriere - contine toate informatiile specifice in ceea ce priveste matricola (suprafata, tip pereti,
capacitate, marca, serie sasiu, etc.)

v' Adresd matricold — contine detalii despre adresa matricolei.

Observatii:
v In acesta categorie de ecran este permisi strict vizualizarea materiei impozabile a contribuabilului

selectat.
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VII.  DECLARATII CONTRIBUABILI

7.1. Imobiliare

Platforma ofera contribuabililor posibilitatea depunerii declaratiilor imobiliare precum si vizualizarea
acestora ca si materie impozabila (in tab-ul de Materie Impozabila).
Pentru a putea depune o astfel de declaratie, contribuabilul trebuie sa fie deja inrolat in platforma, sa

acceseze din Meniul Principal = Declaratii contribuabili = Imobiliare

Meniu

» & Profil

» ] Materie impozabila

v (] Declaratii contribuabili

@ Mijloace de transport -
scoatere din evidenta

& Mijloace de transport
Imobiliare

Odata accesata aceasta functionalitate, contribuabilul poate vizualiza imobilele deja declarate ®J, poate
adduga imobile ¥ 499" ' say sorta/filtra din declaratiile deja depuse

2 Meniu V2123 Otilia Aviamescu = & [

+ Adauga Salveaza Declaratie Imobil Fiscal

Nr. solicitare g cIeApunere BE decAIaraue B aErobare Adresa imobil % Denumire imobil % NE cadis(ral( ) F:‘;ﬁ?:i Status & Formular declaratie
® 21477 1202 2021 Test 120 Strada: Aleea IACOB ANDREI A, nr_ 10 testare] 12345 678 In procesare 3 DeclaratielmobilOtilia
Avramescu_?1477 pdf

[ ] 20 -

Figura 117 — Afisarea butonului de Adaugare, Filtrare sau Vizualizare declaratie imobil fiscal

Dupa ce s-a apasat butonul de filtrare, apar cdmpurile prin care putem face acest lucru.

< Meniu V2123

& | + Adauga Salveaza Declaratie Imobil Fiscal

Data depunere Nr. declaratie Data aprobare . cadastral(”) Nr. Carte
L5 SO|I:(B[E M $ s : Adresa imobil $ x Denumire imobil $ x & Funciara $ SED S 3
x = = * ® Q
@ 21477 12.02.2021 Test 120 Strada: Aleea IACOB ANDREI A, nr_ 10 testarel 12345 678 In procesare
@ 20 |-

Figura 118 — Afisare campuri ce pot fi filtrate
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. . | + Adauga . . .. o ..
La actionarea butonului 499 | contribuabilului i se va afisa urmditorul ecran, unde va trebui si

completeze obligatoriu datele marcate cu (*).

9 Meniu V2123
Declaratie Imobil Fiscal

Imobil nou (achizitionat
de la un dezvoltator)

Nr. cadastral () Valoare Achizitie Cladire Imobil vechi (cumparat
de la o persoana fizica)

Moneda Achizitie Teren Q

Denumire imobil Maneda Achizitie Cladire Q

Nr. Carte Funciara

Cumparat de la Valoare Achizitie Teren

—_Adresa imobil

a
Bloc Scara
Etaj Apartament

B Salveaza || B Tnchide

Figura 119 — Campurile obligatorii care trebuiesc completate

De asemenea, contribuabilul va trebui sa specifice ce fel de imobil doreste sa declare:

v n cazul in care se bifeaza Imobil nou, acest imobil va trebui declarat si in aplicatia de taxe si
impozite.

v" Daca se bifeaza Imobil vechi, atunci i se vor prelua datele din declaratia anterioara inregistrata la
oficiul de taxe si impozite.

Imobil nou (achizitionat = Imobil nou (achizitionat

de la un dezvoltator) de la un dezvoltator)

Imaobil vechi (cumparat Imobil vechi (cumparat

de la 0 persoana fizica) de la o persoana fizica)

Pentru a facilita completarea datelor, exista si nomenclator de strazi de unde contribuabilul isi poate
selecta dintr-o lista numeroasa strada unde este localizat imobilul, precum si un nomenclator pentru
moneda de achizitie cladire si nomenclator pentru moneda achizitie teren.
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Strada (%)

x « [

| Valori Nomenclator
Valori &

Aleea BACAU
Aleea BARBATESTI
Aleea BOTQRANI
Aleea COSTINESTI
Aleea CRAIOVITA Moneda Achizitie Teren E\ |
Aleea CHIMES

Aleea IACOB ANDREI A
Aleea IACOB ANDREI &
e Ao & Moneda Achizitie Cladire @ |
Aleea IACOB ANDREI D
Aleea IMASULUI

x
Aleea LERESTI
Aleea LVEZILCR : ' )
Aleea PLATANULUI Valori Nomenclator ‘ x |
Aleea PODUL CIURGIULUI .
Aleea POSADA | praloriky |
Aleea PRICOPAN BCN
Aleea PRUNDULUI EUR
Aleea RADASENI
Aleea RESITA A @dp
———— RON
Mo« @235 M) [20 ~| s
1043

Figura 120 — Evidentierea butonului de filtrare valori nomenclator

v Dupa ce au fost introduse datele, contribuabilul apasa butonul ,,Salveaza” iar mesajul aparut va fi
urmatorul: “Datele au fost salvate cu succes!”

Mesaje x

Datele au fost salvate cu succes!

+ OK

Figura 121 — Confirmarea datelor salvate cu succes in aplicatie
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v Urmatorul pas este acela de a incarca documentele necesare declaratiei, aflate in tab-ul
,Documente”.

~ Proprietari

™) \ + Adauga \ \ Salveaza \

[ Nume(*) & Nume de Familie CNP/CUI() & cota(’) & | Copie dupa 1/ Certificat de Inreg(*) &

\E\ \E\ Maria-Teodora Nitica 2780501374090 100.00 | & Anun2pdf |

v _Documente

\il\ + Adauga \[ Salveaza \

| Ni() & \ Data document/Impunere() 3 \ Tip() + Document(*) Emisde $ Observatii &

v Cladiri

\?\I\ + Adauga \I Salveaza |

‘ Descriere/Denumire cladire Forma dobandire(") Tip Contructie(*) & Tip Cladire(*y %

v Terenuri

\?\I\ + Adauga \l Salveaza \

| Categorie teren(*) & [ Suprafata totala mp(*) 4 I Suprafata ocupata mp & [ Suprafata neocupata mp | Subcategorie teren(*) § | Tarlamp & Parcelamp %

Figura 122 — Evidentierea butoanelor care permit adaugarea de documente in platforma

v In cazul in care se omite si se adauge un document, platforma il va avertiza printr-un mesa;.

Mesaje

Atasati toate documentele necesare si obligatorii depunerii unei declaratii, respectand completarea
campurilor obligatorii (marcate cu *). Le regasiti in help-ul ¢ al ecranului

Figura 123 — Mesajul de avertizare la omiterea documentelor necesare a fi incarcate in platforma

v Dupa ce se va apasa butonul “Adauga”, contribuabilul trebuie sa completeze cAmpurile marcate
ca fiind obligatorii (*) si de asemenea sa incarce documente justificative.

-

v _Documente

II\ + Adauga ||| Salveaza
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Documente x
o Cocimencih + Incarca I
Dara
document/impunere Emis de
Q Observatii
Tip %) Q
B Salveaza

Ll

*

v De asemenea, contribuabilul va alege tipul de document incarcat dintr-un nomenclator de valori.

x
Valori Nomenclator x
valori #
7ablon
Acord CFPP

Acord de spargere

Acord de spargere
Acord-cadru

Act adi?ional

Act adjudecare

Act de succesiune

Act dezmembrare

Act dona?ie

Act intre par?i

Act partaj

Act proprietate

Act proprietate

Act rectificator

Adeverin?a alt tip
Adeverinta asociatie proprietari
Adeverinta stadiu de citizare
Adresa

Adresa alt tip

W« @23/4a(5 »/(H[20 ~[694

Figura 124 — Evidentierea nomenclatorului de documente

v" Acelasi lucru trebuie sa il faca pentru a completa tab-ul de “Cladiri”.

Cladiri *®
Descriere/Denumire Tip Cladire () Selectati o valoare -
cladire
Forma dobandire (*) Selectati o valoare -

Tip Pereti (*) [| Q ]
Proprietate
[ Salvears Inchiriere
- Concesiune
Administrare
Folosinta
Leasing
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Cladiri
Descriere/Denumire Tip Cladire ()
cladire
Forma dobandire (*) Selectati o valoare -
Tip Pereti (*) Selectati o valoare >
[ Q]
- B Salveaza | Beton

Selectati o valoare -

Caramida

Cladiri

Descriere/Denumire Tip Cladire (*}
cladire

Forma dobandire (*) Selectati o valoare -

Tip Pereti (%) Selectati o valoare -

| @ Salveaza

Nota: Daca se bifeaza imobilul declarat ca fiind Imobil nou,

atunci contribuabilului i se mai adauga un cdmp de completat si
anume cel de Terenuri.

Terenuri
Categorie teren (*) Q, Subcategorie teren
Suprafata totala mp (*) Descriere
Suprafata ocupata mp Tarla mp

Suprafata neocupata mp o
arcela mp

| ® salveaza |
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Rezidentiala
Nerezidentiala
Mixta
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Valori Nomenclator %

Valori ¢
Extravilan
Extravilan Folosinta
Intravilan agricol
Intravilan agricol folosinta
Intravilan c.c.
Teren folosinta

v Avand toate datele obligatorii completate, contribuabilul va da click pe butonul “ Depune
Declaratie”

' [ Salveaza || B inchide || v Depune Declaratie |

Figura 125 — Evidentierea butonului de depunere a declaratiei
v' Acestuia i se va afisa un ecran care i va cere sa descarce documentul pentru a confirma

corectitudinea informatiilor. Daca documentul descarcat este completat cu datele corecte, acesta
va trimite documentul spre primarie dand click pe butonul “Trimite document”.

b4
Aleea GHIOCEILOR - 8 ® =
- Descarcati si verificati documentul asociat

- Confirmati corectitudinea informatiilor
- Transmiteti documentul pe flux

I & Descarca

Confirm corectitudinea informatiilor

" I Trimite document |
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v Dupa ce contribuabilul da click pe “Trimite document™ i se va afisa urmatorul mesaj :”Starea
declaratiei a fost schimbata cu succes in statusul Depusa”, ceea ce ii confirma ca declaratia lui a

ajuns in interfata inspectorilor de la directia de taxe, urmand a fi procesata.

Mesaje x
Starea declaratiei a fost schimbata cu succes in statusul "Depusa"

v OK

Figura 126 — Mesajul afisat in urma depunerii declaratiei

7.2. Mijloace de transport

Acest ecran permite Tnregistrarea unei noi declaratii de mijloc de transport, vizualizarea celor deja
depuse catre furnizorul de servicii (aflate in unul din statusurile Depusa, In procesare, Apobata, Respinsa)

sau modificarea/editarea declaratiei cand se afla in statusul Noud/Necesita corectii.
%

Meniu

» & Profil

» (4 Materie impozabila

v (7] Declaratii contribuabili

@ Mijloace de transport -
scoatere din evidenta

& Mijloace de transport I
Imobiliare

Tnregistrarea unei noi Declaratii a Mijloacelor de Transport
Tn ecranul afisat trebuie selectate/completate toate informatiile necesare decalaratiei.

Acesta cuprinde initial doud sectiuni principale care prevad: detalii despre mijlocul de transport si detalii

despre dobandirea acestuia.
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9 Meniu [v2123 Chelaru Maria Maria-Teodora Nitica - n e

Mijloace de Transport @ =

Categorie transport (+) Q Marea ()

Tip ransport () Serie Motor ()

Scopul utilizarii Q Serie Sasiu (*)

Capacitate () Primarie DIRECTIA IMPOZITE SI TAXE

An fabricatie (%) Leasing

Nume Vanzator (*) CNP/CUI ()

Data act dobandire () Nr.exemplare (%)

Tara (*) Q Judet Q
Localitate (%} Strada (%)

Nr Strada (*) Bloc

scara Eta)

Apanament Cod postal

Salveaza B Inchide |

Figura 127 — Evidentierea ecranului in care se vor completa campurile obligatorii

v Sectiunea detaliilor privind mijlocul de transport: cuprinde informatiile generale ale mijlocului de
transport ce urmeaza a fi declarat. Pentru completarea cu usurinta a acestei sectiuni utilizati cartea
tehnica sau certificatul masinii.

Completarea coloanelor cu informatiile aferente sectiunii:

v’ Categorie transport — contine 3 valori, afisate prin actionarea butonului de cautare
(pictograma lupd): Transport, Transport lent, Transport peste 12 tone. In functie de
necesitatea contribuabilului se selecteaza categoria aferenta (ex. Transport);

Valori Nomenclator »®

Valori
Transport
Transport lent
Transport peste 12 tone

Figura 128 — Evidenyierea butonului de filtrare categorii de transport
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v Tip transport — contine 198 de tipuri de mijloace de transport grupate n functie de cele
trei categorii de transport mentionate anterior. In functie de categoria selectata, lista va
afisa strict tipurile aferente acesteia, fiind necesara selectarea valorii din lista (ex.
Autoturism cu capacitatea <= 1600 cmc);

Tip transport (*) Autobuz E
x
T Valori Nomenclator »®
Valori %

Alas

Autobuz

Autocar

Autotren

Autoturism cu capacitate <= 1600 cmc

Autoturism cu capacitate <= 1600 cmc Hibrid
Autoturism cu capacitate > 3000 cmc

Autoturism cu capacitate > 3000 cmc Hibrid
Autoturism cu capacitate intre 1601 si 2000 cmc
Autoturism cu capacitate intre 1601 si 2000 cmc Hibrid
Autoturism cu capacitate intre 2001 si 2200 cmc Hibrid
Autoturism cu capacitate intre 2001 si 2600 cmc
Autoturism cu capacitate intre 2201 si 2600 cmc Hibrid
Autoturism cu capacitate intre 2601 si 3000 cmc
Autoturism cu capacitate intre 2601 si 3000 cmc Hibrid
Autovehicul actionat electric

Autovehicule sub 12 tone/autovehicule de teren din prod. int.
Bac

Barca cu motor

Barca fara motor folosita in alte scopuri

@234 »n 20 - 66

Figura 129 — Nomenclator tipuri de transport

V' Scopul utilizarii — contine 2 valori: Intern si International. Acest cdmp este activ doar
in situatia selectdrii categoriei Transport peste 12 tone.

Scopul utilizarii E

b 4

T Valori Nomenclator ®

Valori &
Intern
International
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v

Capacitate — se introduce de la tastaturd capacitatea cilindricd a motorului regasita in
talonul de inmatriculare la Pozitia P1 dar si in cartea de tehnica a mijlocului de transport,
care va fi completata de la tastatura (ex. 1600);

Capacitate (*) (1600 ]

An fabricatie — se introduce de la tastatura anul de fabricatie al mijlocului de transport,
regasita in talonul de Tnmatriculare dar si /sau in cartea de identitate a mijlocului de
transport (ex. 2021).

An fabricatie (*) 20217

Marca — se introduce de la tastaturd denumirea producatorul mijlocului de transport (ex.
Audi, BMW, Dacia).

Marca (%) Mercedes Benz Citaro Hibrid

Serie Motor — se introduce de la tastatura o insiruire de cifre si litere in numar de maxim
17 caractere ce reprezinta seria motorului regasita in actele masini (carte tehnica, talon);

Serie Motor (*) 55463344

Serie Sasiu — se introduce de la tastaturd o insiruire de cifre si litere ce reprezinta seria
de sasiu a masinii, regasita atat in actele acesteia (carte tehnica, talon) ce nu poate contine
literele o si i;

Serie Sasiu (*) vzzssy

Primdrie/institutie — reprezintd institutia publica catre care se face declaratia mijlocului
de transport, campul fiind needitabil.

DIRECTIA IMPOZITE

Primarie DIRECTIA OZITE SI TAXE

Leasing — prin bifarea casutei, se marcheaza faptul ca mijlocul de transport este
achizitionat prin aceastd modalitate.

Leasing v

V' Sectiunea Detalii dobdndire: cuprinde toate informatiile cu privire la dobandirea

mijlocului de transport (date despre vanzatorul, adresa vanzatorului, etc.)
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Completarea coloanelor cu informatiile aferente sectiunii:

— Detalii Dobandire

Mercedes Benz Trucks&Buses 41032158
25.08.2020 1
Q Judet Q
Voluntari Sos. Bucuresti Nord
15-25 Bloc
Scara Etaj 4
Apartament Cod postal

Figura 130 — Evidentierea campurilor obligatorii aferente sectiunii Detalii Dobdndire

\

Nume Vinzator — se completeazd de la tastaturd numele si prenumele/ denumirea
proprietarului de la care s-a dobandit mijlocul de tranport;

CNP/CUI — se completeaza de la tastatura codul numeric personal format din 13 cifere
n cazul unei persoane fizice sau CUI-ul format din maxim 10 cifre in cazul unei persoane
juridice;

Data act dobandire — se selecteaza data actului de dobandire al mijlocului de transport
(ex. act vanzare — cumparare);

Nr. exemplare — se completeaza de la tastatura cu numarul de exemplare existente
privind actul de dobandire (ex. 2, 3, 5);

Tara — se selecteaza, utilizand butonul de cautare (pictograma lupd), tara de unde a fost
dobandit a mijlocului de transport. Acest lucru se face prin actionarea butonului de
cautare (imagine lupd). In fereastra afisati se actioneaza butonul de filtrare (pictograma
palnie) si introducerea denumirii tarii in cAmpul aferent. Dupa filtrare se actioneaza
(click) linia cu tara dorita (ex. Roméania);

Tara (*) Romania Q

<\

<\

AN

<\

T Valori Nomenclator ®

Valori & x

Afganistan

Africa de Sud
Albania

Algeria

Andorra

Angola

Anguilla
Antarctica
Antigua si Barbuda
Antilele Olandeze
Arabia Saudita

Argentina ~

Figura 131 — Evidentierea butonului de filtrare nomenclator Tara
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v’ Localitate, Strada, Nr. Strada, Scard, Bloc, Etaj, Apartament, Cod postal — se
completeaza de la tastaturd informatiile ce privesc adresa vanzitorului. Campurile
obligatorii sunt cele marcate cu *: Localitate, Stradd si Numar.

v Juder — se selecteaza, utilizand butonul de cautare (pictograma lupa), judetul de unde a
fost dobandit mijlocul de transport. In fereastra afisati se actioneaza butonul de filtrare
(pictograma palnie) si introducerea denumirii judetului. Dupa filtrare se actioneaza
(click) linia cu judetul dorit (ex. Brasov);

ATENTIE!! Tn cazul dobandirii dintr-o alta tard, cAmpul va riméane necompletat.
SALVAREA DATELOR se realizeaza prin actionarea butonului Salveaza, care va afisa alte trei
sectiuni: Proprietari, Documente si Mesaje (chat-ul intern) si butonul Depune Declaratie.

B Salveaza | | B Inchide + Depune Declaratie

‘ v Proprietari

YI + Adaugi I B Salveazi

Nume(*) $ Nume de Familie $ CNP/CUI(*) & Cota(*) & Copie dupa Cl / Certificat de Inreg(*) &

W @ Maria-Teodora Nitica 2780501374030 100.00 & Anun?.pdf

‘ v _Documente

YI + Adauga I B Salveazd

NI() & Data document/Impunere(*) & Tip() & Document(*) Emis de & Observatii $

Figura 132 — Evidentierea Tabelului de documente si butonul de Depune Declaratie

V' Sectiunea Proprietari: cuprinde toate informatiile despre proprietarii mijlocului de
transport. Implicit vine precompletatd cu datele entitatii fiscale selectate in reprezentare.
Proprietari x

Nume de Familie
pe Copie dupa CI / Certificat
de Inreg
]
CNP/CUI (*)

B Salveaza

+ Incarca

Elemente specifice sectiunii:

v Butonul de modificare/editare a proprietarilor — se realizeaza prin actionarea butonului
de editare (pictograma creion), astfel fiind afisatd o noud fereastrd de unde se pot edita
datele deja precompletate, salvarea noilor informatii realizdndu-se prin actionarea
butonului Salveaza;

v Butonul de adaugare al unui nou copropritar — se realizeaza prin actionarea butonului
+Adaugd, care afiseaza o noua fereastra cu datele specifice coproprietarului;

v" Butonul de stergere al unui proprietar — se realizeaza prin actionarea butonului de stergere
(pictograma cos de gunoi), operatie care este permisa doar 1n situatia in care este adaugat
un alt coproprietar si actionarea butonului Salveazd. Daca existd un singur proprietar,
stergerea NU este permisa;

Mesaje ®

Stergerea datelor a esuat! Nu poti sterge aceaste informatii!

+ OK

v Butonul de salvare — realizeaza salvarea informatiilor pe sectiune dupa de acestea au fost
modificate/adaugate.
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Coloanele tabelului regésit in sectiune reprezinta:

v" Nume - face referire la prenumele contribuabilului in cazul unei persoane fizice si
denumirea companiei Tn cazul unei persoane juridice;

v" Nume de familie — face referire la numele contribuabilului Tn cazul unei persoane fizice,
n situatia unei persoane juridice cAmpul este necompletat/gol;

v" CNP/CUI - contine CNP-ul contribuabilului Tn cazul unei persoanei fizice sau CUI-ul in
cazul unei persoane juridice;

v Cotd — reprezintd un procent, care arata care este cota de detinere al bunului ce urmeaza a
fi declarat. Predefinit acesta este completat cu valoarea de 100%.
ATENTIE!!! In situatia in care sunt adaugati coproprietari, aceasta cota trebuie sa fie egala
cu 100. De exemplu daca exista doi coproprietari fiecare cu 50% cota, in dreptul fiecaruia
trebuie sa fie modificata cota cu 50, altfel se va primi mesaj de avertizare;

v’ Copie dupa CI/Certificat de inregistrare — implicit coloana contine un buton cu actul de
identitate al entititii. In cazul in care se va adduga un nou coproprietar, va afisa fisierul
atasat acestuia. Odata actionat butonul se va realiza descarcarea fisierului.

Modificarea proprietarului/coproprietarilor

7

v Odata actionat butonul de editare , aferent rdndului cu proprietarul/coprietarul, este
afisata o fereastra cu datele precompletate;

v’ Toate campurile sunt editabile, adica pot fi modificate;

v" Pentru salvarea modificarilor se actioneaza butonul Salveaza.

Proprietari x
Nume de Familie Nitica Cota (*) 100.00
Nume (*) Maria-Teodora sgh’l‘w‘?m%upa Cl / Certificat ) (R
CNP/CUI ) 2780501374090 v
B Salveaza

Figura 133 — Campurile editabile din sectiunea Proprietari

Adiugarea unui coproprietar

v Odata actionat butonul +4dauga este afisatd o fereastrd, in care vor fi completate datele
celui de-al doilea coproprietar, respectand regulile de la coloanele sectiunii;

v Pentru salveaza datelor se actioneaza butonul Salveaza.
ATENTIE!!! Cota nu poate sa fie in procent de 100. Se va completa cu procentul prevazut
in actul dobandirii. In aceast situatie va fi necesara modificarea cotei proprietarului.

Cota(*) =
60.00

40.00
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SALVAREA TUTUROR DATELOR se va realiza prin actionarea butonului Salveaza regasit
langa butonul +Adauga.

v

Sectiunea Documente. predefinit, sectiunea nu contine nici o informatie. Dupa
Tnregistrarea unui document sau mai multor documente, va contine detaliile si fisierele
aferente documentelor necesare declararii mijlocului de transport si anume: Act de
dobéndire (act vanzare-cumpdrare, mostenire, etc.), factura, etc.;

Elemente specifice sectiunii:

v

v

v

Butonul de adaugare al unui nou document — se realizeaza prin actionarea butonului
+Adaugd, care afiseaza o noua fereastra cu datele specifice documentului;

Butonul de salvare — realizeaza salvarea informatiilor pe sectiune dupa de acestea au fost
modificate/adaugate.

Butonul de modificare/editare al documentelor deja Tnregistrare — se realizeaza prin
actionarea butonului de editare (pictograma creion), astfel fiind afisatd o noua fereastra de
unde se pot edita datele deja precompletate, salvarea noilor informatii realizandu-se prin
actionarea butonului Salveaza. Acest buton este afisat abia dupa inregistrarea unui nou
document Tn sectiune

Butonul de stergere al unui document deja Tnregistrat — se realizeaza prin actionarea
butonului de stergere (pictograma cos de gunoi), operatie care este permisa doar in situatia
in care este adaugat un document si actionarea butonului Salveaza.

Valori Nomenclator

Valori %

Adresa BE)
Adresa de la OCPI

Adresa de raspuns la notificarea administratorului judiciar
Adresa de ridicare poprire

Adresa de ridicare poprire
Adresa CDPR
Adresa infiin?are poprire

Adresa infiin?are poprire
Adresa PUD
ADRESA REDIRECTIONARE PV
Adresa reglare de rol fiscal

Adresa solicitare informatii instanta judecatoreasca

Adresa solicitare informatii P.M.B.
Adresa solicitare informatii P.S.5

Adresa transfer debite amenzi

Adresa transmisa eronat

Adresa tribunal

Adrese de la instan?ele de judecata, politie, ANAF
Afisare publicatie de vanzare

Alt tip de document

M« 1 @325 »w /(M 20 ~694

Figura 134 — Nomenclatorul de Tip document

Coloanele tabelului regasit in sectiune reprezinta:

v

v

Nr. — face de inregistrare al documentului inregistrat/ce urmeaza a fi inregistrat (ex. serie
si numar facturd, act de vanzare-cumpadrare, etc.);

Data document/Impunere — face referire la data In care a fost intocmit documentul
inregistrat/ce urmeaza a fi inregistrat;
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v' Tip - contine un nomenclator de unde se va selecta tipul de document inregistrat/ce
urmeaza a fi inregistrat (ex. facturd, act de vanzare-cumparare, alt tip, etc.);

v" Document — contine un buton cu denumirea fisierului atasat aferent documentului
inregistrat/ce urmeaza a fi inregistrat. Odata actionat, se permite descércarea acestuia;

v" Observatii — poate contine anumite observatii aduse documentului inregistrat/ce urmeaza
a fi inregistrat.

~ Documente

Ni(*) & Data document/Impunere(*) % Tipl9) = Document(*) Emis de % Observatii 3

T | + Adaugd I B Salveazd
=

11 01.03.202 Alt tip de document & test Integrisoft pdf

Figura 135 — Evidentierea butonului Adauga in Tab-ul Documente

Adaugarea unui document

v' Se realizeaza prin actionarea butonul +Addugd, care va deschide o noud fereastra unde se
vor completa/selecta/incarca informatiile aferente documentului ce urmeaza a fi inregistrat;

v/ Campurile afisate sunt aceleasi cu cele din coloanele sectiunii, regula de completarea va fi
conform explicatiilor anterioare;

v/ Campul Document va necesita atasarea fisierului electronic prin actionarea butonului
+Incarcd, care odati actionat permite navigarea in spatiul de stocare de pe care se opereazi
(telefon, tableta, laptop);

v'  Salveaza datelor se realizeaza utilizind butonul Salveazd;

v Dupa salvarea datelor, acestea vor fi afisate in tabelul din sectiunea Documente.

OBSERVATIE:

Pentru a se pune cod REMTII pe un document incarcat de contribuabil, extensia acestui document trebuie
sd fie .pdf

Modificarea unui document deja inregistrat

v' Se realizeaza prin actionarea butonului de editare (pictograma creion) din dreptul fiecarui
document Inregistrat, care va deschide o noud fereastrd unde se vor putea modifica toate
informatiile aferente documentului inregistrat;

v Documente

Y |+ Adauga [B Salveaza

Nr() =
Tay 111 01.03.2021

Figura 136 — Evidenyierea butonului de editare

v Campurile afisate sunt aceleasi cu cele din coloanele sectiunii, regula de modificare va fi
conform explicatiilor anterioare;

Salveaza datelor se realizeaza utilizand butonul Salveaza;

Dupa salvarea datelor, acestea vor fi afisate in tabelul din sectiunea Documente conform
modificarilor aduse.

AN
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Documente

Nr (¥) i Document (*)
Data
document/Impunere
)

01.03.2021 Emis de

Observatii
Tip (%)

B Salveaza

+ Incarca & test Integrisoft.pdf

Figura 137 — Tabel din sectiunea Documente

Utilizarea tabului Mesaje/chat-ului intern

v

v

Este permisa utilizarea acestuia abia dupa depunerea unei declaratii de mijloc de transport
deoarece pana la depunere, declaratia nu este vizibila de catre furnizorul de servicii;

Tn zona de afisare a mesajelor, vor putea fi vizualizate atat e-mail-urile transmise automat
de platforma in urma etapelor ce au fost ihdeplinite (depunere cerere, luare Tn procesare,
trimitere spre corectii, etc.), cat si conversatiile dintre contribuabil — inspector (daca exista)
strict pe cererea deschisa;

Pentru a scrie un mesaj unui inspector din cadrul institutiei, se introduce textul Tn cdmpul
gol afisat si se actioneaza butonul + pentru trimiterea acestuia;

In zona de afisare a mesajelor/e-mail-urilor va fi afisat mesajul trimis;

Tn situatia Tn care un inspector va trimite la randul lui un mesaj, acesta va fi semnalat si
prin e-mail, doar ca raspunsul va fi oferit din aceasta sectiune si nu prin reply la e-mail.
Mesajele noi afisate vor fi afisate pe font albastru, lucru care le marcheaza ca NECITITE.
Acest lucru va afisa in continuare link-ul cu mesajul trimis in sectiunea de Notificari din
Pagina Principala a platformei;

Pentru a marca mesajele ca CITITE, se acceseaza textul acestora (se da click pe text),
astfel textul este afisat pe font negru si nu vor mai fi afisate in sectiunea de Notificari.

‘ v Mesaje ‘

Declaratia identificata prin
17857 a fost depusa

| .

01/03/2021 - DIRECTIA IMPOZITE 51 TAXE
LOCALE A SECTORULUI 5 a scris:

a1/09/2020 - Maria-Teodora Nitica a scris: Declaratia Auto s-a creat

Figura 138 — Evidentierea butonului de trimitere mesaj catre Inspector
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Vizualizarea unei declaratii de mijloc de transport

v Céampurile afisate Tn ecran NU POT FI MODIFICATE, decét daca declaratia se afla in statusul
Noud sau Necesita corectii,
v Campurile contin informatiile introduse de contribuabil la momentul declararii mijlocului de
transport;
v TInsituatia Tn care declaratia estt APROBATA, va fi afisatd o noui sectiune Documente Primirie
ce va contine Decizia de impunere aferenta matricolei inregistrate.

‘ ~ Documente Primarie

T

Decizie de impunere

9 Meniu V2123

Y |+ Adauga

=]
c

& &

Nr. solicitare

13

1248

21494

21496

17857

21498

922

2094

[B Salveaza

Mijloace de Transport

Data Depunere $

26.11.2019

06.02.2020

25.02.2021

25.02.2021

04.11.2019

01.03.2021

Descriere %

602519

235433

Test 137

Test1 41

614204

Nr. declaratie

Data Aprobare

26.11.2019

06.02.2020

25.02.2021

26.11.2019
Marca(*) <
TEST

TEST VERSIUNE
NOUA

dacia

dacia

TEST

Mercedes Benz
Citaro Hibrid

Dacia

VOLSKWACEN

teste

Data #

Serie Sasiu(*)

TEST

TEST

522144224521

12345
TEST

WEB62805610612743

VZZZWVS
WV1ZZZ7HZLH003942

test

Fisier(*)

& Decizie de impunere

Tip ransport(*) +

Autoturism cu capacitate <= 1600 cmc

AAUTOtUrism cu capacitate <= 1600 emc

Autoturism cu capacitate <= 1600 cmc

AAutoturism cu capacitate <= 1600 emc

Autoturism cu capacitate <= 1600 cmc

Autobuz

AAutoturism cu capacitate <= 1600 emc

Autobuz

AAutoturism cu capacitate <= 1600 emc

20 -

Figura 139 — Sectiunea de vizualizare Mijloace de transport

Modificarea unei declaratii de mijloc de transport

v

AN

Modificarea datelor poate fi efectuata doar in situatiile Tn care declaratia are

Necesita corectii,
Campurile afisate Tn ecran sunt editabile;
Campurile contin informatiile introduse de utilizator la momentul adaugarii declaratiei (Status
Noua) sau la momentul depunerii (status Necesitd corectii);

Dupa modificarea informatiilor dorite este permisd depunerea declaratiei accesand butonul

Depunere Declaratie, urmand pasii din ecranul de depunere;

In cadrul sectiunii Mesaje se permite comunicarea cu un inspector al insitutiei publice cand

declaratia are statusul Necesita corectii;

84

Chelaru Maria

Stare Formular &

Aprobata

Aprobata

In procesare

In procesare

Noua

Noua

Noua

Maria-Teodora Nitica

statusul Noua sau

Formular declaratie

DeclaratieAutoMARIA
CHELARU_13.pdf

DeclaratieAutoMARIA
CHELARU_1248 pdf

DeclaratieAutoMaria-
Teodora
Nitica_21494 pdf

DeclaratieAutoMaria-
Teodora
Nitica_21496 pdf

DeclaratieAutoMARIA
CHELARU_1 pdf

DeclaratieAutoMaria-
Teodora
Nitica_17857 pdf

DeclaratieAutoMARIA
CHELARU_2094 pdf
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v"TInsituatia Tn care declaratia are statusul Noud comunicarea cu un inspector se realizeaza abia dupa
depunerea declaratiei, altfel mesajele nu vor fi primite de acesta.

VIII. CERTIFICATUL FISCAL

Platforma ofera contribuabililor posibilitatea depunerii cererilor de certificate fiscale si
descarcarea acestora Tn mediul online.

Pentru acestea, contribuabilul trebuie sa:

v’ Aiba aprobata cererea de inrolare de un inspector DITL;

v’ Sa fie luat in evidenta la directia de taxe si impozite aferente institutiei la care si-a realizat
nrolarea.

v Sa nu aiba datorii — in caz contrar (cu datorii) acesta va fi necesara depunerea cererii la
sediul institutiei;

v" Sé nu se afle in una din starile speciale: faliment, insolventa, reorganizare judiciara,
radiatd, dizolvatd, lichidatd — in acest caz va fi necesara depunerea cererii la sediul
institutiei.

Pentru depunerea unei cereri, vizualizarea acesteia si vizualizarea raspunsului unei cereri de
Certificat Fiscal, contribuabilul va trebui sa accese Meniul principal = Certificat fiscal 2> submeniul

Certificat fiscal. Odata accesat submeniul, se va face redirectionarea catre un nou ecran, de unde se pot
realiza diferite operatii.

3 Meniu (002 *

Meniu

MUNICIPIUL BUCURESTI SEC 12 » & Profil

Continut N == -
ll(_:ertlflcat Fiscal |

» Matricole

P Cereri de acces

Figura 140 — Localizarea meniului principal si a submeniului Certificat fiscal
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8.1. Depunere Cerere Certificat Fiscal

Pentru a depunde o cerere de Certificat Fiscal, se vor parcurge urmatorii pasi:

Pasul 1. Se selecteaza persoana reprezentata care are cererea de inrolare aprobata.

5 Meniu V002 Andreea Marzacl Cosmin Diveica - Iﬁ L
= - - » . L= - Ar d = h’J =
T || + Adauga B Salveazi E Ccsv Certificat Fiscal Andra Marzac
CDS EURDPA SRL
“
Nr. Solicitare 3 Nr. Cerere % Data Depunere % Data Ape = - L

-

. 20 = 0

Figura 141 — Localizarea campului de selectie al persoanei reprezentate pentru care se doreste depunerea cererii de CF

Pasul 2. Se acceseaza ecranul de Certificat fiscal: Meniu = Certificat fiscal = Certificat fiscal

Pasul 3. Se actioneazi butonul -+ “**“%* _ §j se va realiza redirectionarea citre un nou ecran prin
care se va Tnregistra cererea.
Certificat Fiscal
Nr. Solicitare
Tip Certificat Fiscal (%) Selectati o valoare -
Toate Matricolele
Lista Matricole (#) Q

B inchide + Depune cerere

Figura 142 — Ecranul de inregistrare al cererii de certificat fiscal

Pasul 4. Campuri:

v Nr. Solicitare — nu se completeaza, va fi generat automat un numar;
v" Tip Certificat Fiscal — este un cAmp de selectie ce va contine trei valori: Cu specificatii,
Vanzare si Succesiune;

o Cu specificatii — odata selectat va afisa un nou cdmp in care se vor nota
specificatiile pentru care se doreste emiterea de catre DITL a certificatului
fiscal (orice specificatie, mai putin vanzarea);

o Vanzare — marcheaza faptul ca, un contribuabil detine un bun sau mai multe pe
care doreste sa il vanda/ le vanda, fiind necesara dovada ca nu are datoriile;

o Succesiune — se selecteaza doar in situatiile in care exista dezbateri de
succesiune (mostenire).
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v Toate matricolele — permite selectarea tuturor matricolelor (bunurilor) pe care le detine
contribuabilul prin bifarea casetei din dreptul etichetei. Aceasta casetd se va bifa daca se
doreste emiterea certificatului fiscal pentru toate matricolele(bunurile) contribuabilului
sau in cazul in care contribuabilul nu are matricole/sunt incetate.

v Toate Matricolele — va afisa toate matricolele (bunurile) pe care le detine contribuabilul.
Se permite selectare unuia sau mai multor astfel de inregistrari prin actionarea butonului
lupa.

v' Fara afisare patrimoniu — daci se bifeaza acest cAmp nu se vor afiseaza detaliile pentru
fiecare matricola in parte (dimensiuni cladire, adresa, detalii autoturism etc.)

v Butonul Tnchide — odati actionat va inchide ecranul afisat revenind in ecranul Certificat
fiscal;

v" Butonul Depunere cerere — odata actionat va salva si va depune cererea ctre institutia
care urma sa livreze serviciile solicitate.

Certificat Fiscal

Tip Certificat Fiscal (*)  Cu specificatii v

Specificatii Dosar fonduri europene

Toate Matricolele @
Fara afisare patrimoniu @

Mesaje *

Ati bifat "Fara afisare patrimoniu”, datele matricolelor nu vor fi afisate pe certificatul fiscal.

v OK

Figura 143 — Exemplu de cerere CF cu specificatii de pe un rol fard matricole

Pasul 5. Se descarca cerere de certificat fiscal generata de platforma si se verifica documentul
descarcat.

Validati si confirmati informatiile din -
document

- Descarcati si verificati documentul asociat
- Confirmati corectitudinea informatiilor
- Transmiteti documentul pe flux

& Descarca

Canfirm corectitudinea informatiiler
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Observatii:

In cazul persoanelor juridice, acesta se va verifica si semna digital prin intermediul unui token.

Tot in cazul persoanelor juridice, Thainte de pasul 6, cerere semnata digital se va incarca prin
intermediul butonului Incarca (vezi cererea de inrolare reprezentare Persoand juridica).

Pasul 6. in cazul in care informatiile sunt corecte, se bifeazi caseta Confirm corectitudinea
informatiilor si se actioneaza butonul Trimite document. Astfel, cerere va fi regésita in ecranul Certificat
fiscal, cu statusul Depusa. Fluxul va fi acelasi ca in situatia cererilor de inrolare: se depune cererea, se ia
n procesare de un inspector, se poate aproba sau respinge.

Validati si confirmati informatiile din -
document @

- Descarcati si verificati documentul asociat
- Confirmati corectitudinea informatiilor
- Transmiteti documentul pe flux

v

Confirm corectitudinea informatiilor

M Trimite document

Figura 144 — Evidentierea butonului de descarcare

Pasul 7. Vizualizarea cererii de Certificat Fiscal depuse se va dupa ce se apasa butonul “Trimite
document”, realizdndu-se apoi redirectionarea catre ecranul Certificat fiscal.

Nota: De asemenea

01/03/2021 - DIRECTIA IMPOZITE 51 TAXE LOCALE A SECTORULUI 5 a scris: Cererea pentru certificatul fiscal a fost depusa

01/03/2021 - Maria Teodora Nitica a scris: Trimitere cerere certificat fiscal cu toate matricolele

v Numar solicitare — este un numar unic, generat de platforma, asociat Cererii de Certificat

Fiscal aferent persoanei reprezentate care a fost selectata;

Nr. Solicitare =

20107
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V' Numadr cerere — pana va fi luata in procesare cererea de citre un inspector, in acest cimp
nu va fi afisat niciun numar. Dupa luarea in procesare, se va genera automat un numar din
Registratura institutiei.

Numar Cerere =

(Afisarea campului cand cererea se afld in stadiul Depusa)

Mumar Cerere %

P
£n
()

[
P
L

(Afisarea cAmpului cand cererea se afla in stadiul Tn procesare)

V' Dati depunere — afiscaza data la care a fost depusa cererea de certificat fiscal (atunci
cand s-a realizat trimiterea documentului catre DITL);

Data Depunere =
10.04.2019
V' Datd aprobare — afiseazi data la care cererea a fost aprobatd de un inspector. Daca
aceasta este Respinsa sau Depusa, nu va fi afisata nici o informatie.

Data Aprobare %

(Afisarea campului cand cererea se afla in stadiul Depusi/Respins:t)

Data Aprobare =

10.04.2019 A A < n . <
(Afisarea campului cand cererea se afld in stadiul Aprobata)

v" Tip certificat — afiseaza tipul certificatului care a fost selectat (Cu specificatii, Vinzare,

Succesiune);

Tip Certificat Fiscali*) =
Cu specificati

V' Specificatii — va fi completat doar Tn cazul Tn care a fost selectat tipul de certificat cu
specificatii;

Specificatii =

Drosar fonduri eurcpane
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v" Cerere certificat fiscal — contine butonul de descarcare al cererii depuse cu denumirea

documentului;

Cerere certificat fisca
re

w

CerereCertifi

& catFiscal_20

107 . pdf

v Solicitant — afiseaza numele si prenumele celui care a solicitat eliberarea unui certificat
fiscal;

&

Solicitant =

Andra Marzac

v Figier certificat fiscal — va contine un buton de descarcare cu Certificatul fiscal generat
de un inspector in momentul in care cererea este Aprobatd. Acest cAmp va ramane gol
cand are unul din statusurile: Depusd, In procesare, Respinsa.

Fisier certificat fiscal
-

-

(Cand cerere este in unul din stadiile Depusd, In procesare,
Respinsa)

Fisier certificat fisca

& Certificat
FIsCa
(Cand cerere este Aprobatd)
v/ Status — va afisa statusul curent al Cererii de Certificat Fiscal.

Observatie:

In cazul in care se mai adaugd o noui cerere din ecranul anterior care a fost doar salvati,
insa nu s-a trimis catre furnizor (Depusa) va avea statusul Noud.

Status =

Depusa
(Primul status al cererii dupa depunere)

Status &

Moua
(Primul status cand cererea nu a fost depusa, ci doar salvata)

90



/2 integrisoft

In procesare . B
(Al doilea status al cererii dupa depunere)

Status =
Aprobata . o .. o
P (Al treilea status posibil al cererii dupa procesare)
Status =
Respinsa
( Al treilea status posibil al cererii dupa procesare)
Observatie:

v In momentul procesarii Cererii de Certificat Fiscal de citre un inspector, contribuabilul
va primi un e-mail in care i se va comunica ca cererea depusa de acesta, a fost luata in
procesare, specificandu-se numarul si data de Tnregistrare a acesteia.

Buna ziua,

Cererea dumneavoastra pentru eliberarea certificatului de atestare fiscald depusa in data de 10-04-2019 a fost
luatd in procesare cu numdrul 252423,
in maxim 2 zile lucritoare de la data prezent3, cererea dumneavoastra va fi solutionata,

Multumim,
Directia de Taxe si Impozite Locale

Figura 145 — Exemplu de e-mail transmis automat catre contribuabil in momentul procesarii cererii
8.2.Vizualizare Certificat fiscal
v" Tn momentul in care cererea este aprobatai, contribuabilul va primi un e-mail automat

prin care se va comunica ca i-a fost emis Certificatul Fiscal, iar pe platforma va fi
disponibil de descarcat in campul Fisier certificat fiscal.

Buna ziua,
Cererea dumneavoastra pentru eliberarea certificatului de atestare fiscald depusa in data de 10-04-2019 a fost
luatd in procesare cu numdrul 252423,

in maxim 2 zile lucritoare de la data prezent3, cererea dumneavoastra va fi solutionata,

Multumim,
Directia de Taxe i Impozite Locale

Figura 146 — Exemplu de e-mail trimis catre contribuabil in momentul emiterii Certificatului fiscal
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v Vizualizarea se face accesand meniul platformei - Certificat fiscal = Certificat
fiscal = Coloana Fisier certificat fiscal - Actionare buton cu denumirea Certificat
fiscal.pdf = Se va descdrca documentul cu CF-ul.

Figura 147 — Evidentierea etapelor punctate mai sus

v Certificatul Fiscal emis din platforma online va fi semnat digital de catre furnizorul de
servicii.

I Semvae SO do: DIRECTIA OF WPOXTE St TAXE LOCALE A SECTORULLY  Dete 1004 2079 16 6403 ]

Numar 2953473 dn 10 04 2019
B Prozontul Inscris nu constitule © atestare & dreptulul do propristate
Ducurest. Drwcta igocte o Tase Loca Secior Codu de kemalices Seceld S04 OE20% M
SOvecta mpocte o Tass Loces
rede e g N Gt
W Mo e

Rok 1632972 Contribuabil: Divelca Cosmin - Rol vechi: 1632972
CNPNIF: 1871018134248
Advesa Mangaka st lon Creanga or. 7

SERTIFICAT DE ATESTARE FISCALA PENTRU PERSOANE FIZICE PRIVIND IMPOZITELE
$I TAXELE LOCALE S$I ALTE VENITURI DATORATE BOGETULUI LOCAL®

Ca urmare a corors D-AO-nen Ancra o, 292623 / cata 10 04 2019 o domiciug in S Fatrica de chitritun, N 4,
umsnsemmaw-)mnmwwmmmn $21145, cu CNP. 2950226044587, wvardd
O repe eleciunte  reveld A oo ~
aduhmhu.ammuumn-“m
Contrtuating Onveica Conrmin, oy n sk bon Creanga, rr 7, Sguroars o
fncale O o
mobil Adeesa: Calea 13 mnmm hnkm”m u-nnnu. T
SEPTEMBRIE, rv. 25, Municiphul Reridertiala m":ﬂ Zona A, Supratats uSila cu Cadre dn
Bucureyti, Sector §, Sub. 7 Beton armat sau Co perel) extecion din Chrkmidd arsd sau & orice
ANe Materiale reZUa0 IN LIRS Ul MRLAMANT TerTNC VAU ChMmic

y Oestasiata
hcsiaican - (SAXETRTO lek Data impunere: 1084201
(1632972, Diveica Cosmin, 109 00%

Figura 148 — Evidentierea semndaturii digitale de pe Certificatul fiscal emis din platforma de catre
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IX.  FORMULARE PRIMARIE

Aplicatia Avansis Online pune la dispozitia utilizatorului de Front Office posibilitatea de a depune
cereri si formulare online specifice UAT-urilor de care apartin.

Aceste formulare sunt organizate pe departamente dupa cum urmeaza:

- Cadastru si fond funciar

- Avize

- Registru Agricol

- Politie/Evidenta persoanelor

- Autorizari

- Autoritatea tutelara

- Urbanism

- Petitii/Reclamatii/Sesizari

- Resurse Umane/Comisia de Etica

In cadrul fiecarui formular exista cAmpuri:
—>obligatorii (care trebuie sa contind informatiile cerute de catre legislatia in vigoare)
—>optionale (ce se considera a fi relevante pentru a sustine cererea depusa)

—autocompletate ( contin informatiile preluate in urma aprobarii contului in platforma online)

Formularele se pot afla in una din cele cinci stiri:

—>Noua (cererea a fost completata insa nu a fost depusa)

—>Depusi (se poate vizualiza doar)

—>1n procesare (a fost luata in procesare de citre un utilizator Back Office)

->Necesita corectii (utilizatorul Back Office poate cere utilizatorului Front Office anumite modificari sa
fie aduse cererii, sd Incarce documente suplimentare etc.)

—>Corectata (starea cu care pleaca de la utilizatorul de Front Office dupa ce acesta i-a adus corectiile
cerute din Back Office, nu se mai pot face modificari asupra ei)

—>Finalizata (dosarul a fost finalizat iar documentul cu raspunsul cererii este trimis utilizatorului Front
Office, nu se mai pot aduce modificari)
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9.1. Depunerea unui formular — Stare “Depusa”

Pentru a putea depune un formular in cadrul unui departament din UAT-ul de apartenenta, utilizatorul de
Front Office trebuie sa aiba cerea de inrolare depusa si aprobata in platforma.

Meniu

» & Profil
» (2 Materie impozabila
» (2 Declaratii contribuabili

» 2] Cereri Certificat Fiscal

~ 2] Formulare Primarie

) Departament Cadastru si
Fond Funciar

[ Departament Avize
& Registru Agricol

& Politie / Evidenta
Persoanelor

¢35 Departament Autorizari
¥ Autoritatea Tutelara
B Departament Urbanism
Bk Formulare Generale

St Resurse Umane / Comisia de
Etica

9.1.1. Accesarea formularului

In urma autentificarii cu credentialele corecte, utilizatorul Front Office acceseaza meniul aplicatiei,
identifica intrarea in meniu sub denumirea “Formulare Primérie”.

De aici isi alege departamentul, in cazul de fata vom depune o Petitie, care face parte din submeniul
Formulare Generale. Se deschide pagina aferenta petitiilor.

Daca va apdsa pictograma atunci se va e deschide un grid cu toate cererile acestuia, daca apasa
butonul atunci se va deschide formularul cererii de completat.

[ e R oilia Avram -] #|

Formulare DTO

5 Petitii/Reclamatii/Sesizari
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Cand utilizatorul Front Office apasa pictograma “dosar” pentru a vizualiza toate petitiile depuse de el, se
vor afisa urmatoarele detalii:

m“-“ Otilia Avram Otilia Avram
+ Adaugi Petitii/Reclamatii/Sesizari
Solicitant Furnizor de servicii Nr. solicitare Data depunere Nr. inregistrare Data inregistrare Solicit Fisier solicitare Inspector
Otilia Avram Primaria Sectorului 5 2616 Noua petitie test
Petitii/Reclamatii/Ses
Otilia Avram Primaria Sectorului 5 2617 Depusa 05.05.2021 reclamatie test F 3 izari_Otilia
Avram_2617_pdf
Otilia Avram Primaria Sectorului 5 1068 In procesare  |25.03.2021 96660 30.03.2021 testare Inspectorautorizari
Petitii/Reclamatii/Ses
Otilia Avram Primaria Sectorului 5 1445 In procesare 26.03.2021 96661 30.03.2021 testare F 3 izari_Otilia Inspectorautorizari
Avram_1445_pdf
Petitii/Reclamatii/Ses
otilia Avram Primaria Sectorului 5 1444 Finalizata 26.03.2021 96690 13.04.2021 petitie test 3 izari_otilia Inspectorautorizari

Avram_1444_pdf

- Solicitant - numele utilizatorului de Front Office;

- Furnizor de servicii - Primaria cireia se adreseaza;

- Nr. solicitare — generat automat de cétre aplicatie;

- Data depunere — data la care s-a depus formularul;

- Nrinregistrare — este numarul dat din aplicatia de Registratura;

- Data Inregistrare — data la care a fost inregistrat dosarul si I s-a dat numar din Registratura;
- Solicit — este campul obligatoriu de completat de catre utilizatorul de Front Office;

- Stare —ne indica dacd documentul a fost sau nu depus, procesat sau finalizat.

- Fisier solicitare- documentul in format PDF generat de platforma la momentul depunerii
formularului. Acesta se poate vizualiza si/sau descarca;

- Inspector — angajat al Primdriei care proceseaza formularul;

- Document raspuns — documentul in format PDF care se poate vizualiza si descarca in momentul
in care dosarul este cu starea Finalizata — a primit raspuns din partea Primariei.
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9.1.2. Completarea formularului

In momentul deschiderii paginii formularului, acesta va contine 3 tipuri de campuri:

- Campuri precompletate ( 1) care vor contine datele utilizatorului de Front Office : nume si
primaria in cadrul careia s-a inrolat in paltforma;

- Campuri care se vor completa ulterior, dupa salvarea documentului si in momentul in care
formularul este luat in procesare (2);

- Camp obligatoriu de completat de catre utilizatorul de Front Office (3)

+ Meniu v3.4.i

‘ Petitii/Reclamatii/Sesizari

Solicitant Otilia Avram

Furnizor de servicii Primaria Sectorului 5

Nr. solicitare

Data depunere

)
)
J
)| 2
)
)

Data inregistrare

Solicit prin prezenta (*)

Stare

Inspector

[
[
[
[
Nr_inregistrare [
[
[
[

] 2”‘

Document Raspuns

La apasarea butonului “Salveaza” fara a se completa campul obligatoriu, utilizatorul de Front Office nu
poate trece mai departe, i se afigeazd un mesaj de atentionare:
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Mesaje x

Va rugam sa selectati toate campurile obligatorii (marcate cu ).

Pentru o usoara completare/selectare utilizati help-ul contextual al ecranului (butonul cu pictograma ?)
Campurile necompletate sunt:

-Solicit prin prezenta

Daca se completeaza campul obligatoriu si se apasa butonul “Salveaza”, se afiseazd mesajul “Datele au
fost salvate cu succes” si se extinde formularul cu un tab care afiseaza stadiul dosarului si alt tab in care
se pot incarca documente.

Mesaje x

Datele au fost salvate cu succes!

Petitii/Reclamatii/Sesizari e

Furnizor de serdch Primaria Sectorului 5

M. solicitare

Cata depunere
Mr. inregistrare

Data inregistrare

Solict prin prezenta (*)

= |

Inspector

Document Raspuns

~ Documente
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v Formularul se poate mentine in starea Noud pana in momentul in care solicitantul decide sa il
depuna. In cazul acesta primeste doar Nr. solicitare.
v’ Pentru a adduga un document la formular este necesar:
1. Apaisare buton “+Adauga”;
2. Apasare buton “+U” pentru a Incarca documentul din dispozitivul personal al utilizatorului
de Front Office;
3. Selectarea tipului de document prin apasarea butonului “lupa” care va evidentia un
nomenclator;
4. Selectare Document din nomenclator.

n Valori Nomenclatoare

Valoare [r—
Document /] Document

v Dupa completarea formularului / adaugarea de documente, acesta se poate depune prin

apasarea butonului + Depunere cerere

v" Acest lucru determina afisarea unei ferestre care implica :

1. Descarcarea si verificarea documentului generat de platforma;
2. Bifa de confirmare a corectitudinii informatiilor din documentul generat;
3. Trimiterea documentului pe flux.

Petitii/Reclamatii/Sesizari =

- Descarcati si verificati documentul asociat
- Confirmati corectitudinea informatiilor
- Transmiteti documentul pe flux

& Descarca 1

G2

Confirm corectitudinea informatiilor

I Trimite document 3
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-

Mesaje

Documentul dumneavoastra a fost depus cu succes catre Primaria Sectorului

7

x

In acest moment formularul este cu Stare Depusa, asupra lui nu se mai poate face nici o modificare din
partea utilizatorului de Front Office, singura interventie poate fi facuta pentru a trimite mesaj
inspectorului in tabul de Mesaje sau a vizualiza documentul.

Petitii/Reclamatii/Sesizari

C)

Solicitant
Furnizor de servicii

Nr. solicitare

otilia Avram
Primaria Sectorului 5

2618

Data depunere

(11052021

Nr. inregistrare

Data inregistrare

solicit prin prezenta (*)

|

Plantare copaci pe strada...

stare

o

Inspector

Document Raspuns

H;

~ Stadiu Dosar

A 4 Stare Dosar

~ Documente

Tip Document.

Data Intrare Depart

Fisier

Data lesire Depart

Document Description

Departament
= 4

11/05/2021 - Primaria Sectorului Formularul Petitii/Reclamatii/Sesizari identificat prin
5 a seris: 2618 a fost depus.

11/05/2021 - Otilia Aviam a Formularul cu numele Petitii/Reclamatii/Sesizari a fost
scris:

1170572021 - Otilia Avram a scris: Imi puteti spune, va rog...

11/05/2021 - Primaria Sectorului 5 Formularul Petitii/Reclamatii/Sesizari identificat prin 2618
a fost depus

& SCFis:

11/05/2021 - Otilig Avram a scris: Formularul cu numele Petitii/Reclamartii/Sesizari a fost creat.
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Utilizatorul de Front Office este instiintat printr-un e-mail ca cererea lui a fost depusa cu succes.

From noreply@primaria-digitala.ro
Sending IP 207.244.64.179
Received 2021-05-11 12:20:33
HTML JSON RAW LINKS ATTACHMENTS

Buna ziua,

Formularul cu numele Petitii/Reclamatii/Sesizari a fost DEPUS cu succes catre Primaria Sectorului 5. in data de 11.05.2021, cu numarul 2618.

Cu stima,

Echipa Avansis Online

9.2. Formularul in starea “In Procesare”

Din momentul in care formularul este depus, acesta asteapta sa fie luat mai intai In procesare de

catre un utilizator al institutiei. Cand acest lucru se intdmpla, utilizatorul de Front Office este informat
printr-un e-mail:

To debug123 I Delete
From noreply@primaria-digitala.ro
Sending IP 207.244.64.179
Received 2021-05-11 14:50:31
HTML JSON RAW LINKS ATTACHMENTS
Buna ziua,

raspuns pe baza declaratiei depuse.

Formularul cu numele Petitii/Reclamatii/Sesizari inregistrat in data de 11.05.2021, a fost luat IN PROCESARE cu numarul de inregistrare 96698 de catre un inspector. In maxim 30 de zile veti primi un

Multumim,

Primaria X
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De asemenea, in interfata utilizatorului de Front Office se completeaza automat restul campurilor,

anume:

Nr. Inregistrare — numar dat din aplicatia de Registratura in momentul luarii in procesare al

formularului;

Data Inregistrare — data la care a fost luat in procesare;
Starea se schimba in “In Procesare”;

Inspector — este completat cu numele inspectorului care a luat formularul in procesare;
Tabul de mesaje este completat automat cu modificarea asupra starii formularului;

In aceasta stare, utilizatorul Front Office nu mai poate interveni cu modificari asupra lui.

)

3 Meniu Sl

Petitii/Reclamatii/Sesizari

Nr_inregistrare fosess ]
Datz inregistrare (os2on ]

Solicit prin prezenta (*)

Plantare copaci pe strada...

Stare

Inspector

In procesare

(hpoceee )

Document Raspuns

~ Stadiu Dosar

v Stare Dosar

~ Documente

T

9.3.

Tip Document

Data Intrare Depart Data lesire Depart Departament ‘

By

11/05/2021 - Primaria Sectorului 5 a scris: S-a luat in statusul In procesare formularul

Document Description

Formularul in starea “Necesita corectii”

11/05/2021 - Otilia Avram a scris: Imi puteti spune, va rog...

11/05/2021 - Primaria Sectorului 5 Formularul Petitii/Reclamatii/Sesizari identificat prin 2618

it a fost depus

11/05/2021 - Otilia Avram a seris: Formularul cu numele Petitii/Reclamatii/Sesizari a fost creat

Dupa ce va fi luat in procesare formularul, acesta se poate trimite spre corectii contribuabilului prin
apasarea butonului Necesitd corectii.

Utilizatorul Front Office va primi e-mail de informare:
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From noreply@primaria-digitala.ro
Sending IP 46.165.232.180
Received 2021-05-11 16:07:50
HTML JSON RAW LINKS ATTACHMENTS

Buna ziua,
Formularul Petitii/Reclamatii/Sesizari, cu numarul de inregistrare 96698, inregistrat in data de 11.05.2021, NECESITA CORECTIL
Multumim.

Primaria

Inspectorul poate transmite utilizatorului Front Office si mesaje prin intermediul tab-ului de mesaje.
Acesta il va primi pe e-mail:

From noreply@primaria-digitala.ro
Sending IP 46.165.232.180
Received 2021-05-11 16:08:13
HTML JSON RAW LINKS ATTACHMENTS

Functionarul InspectorAutorizari InspectorAutorizari,
va comunica urmatorul mesaj : Va rog mai inearcati urmatorul document..,

in data de 11-05-2021.
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9.4. Formularul in starea “Corectata”

In urma corectiilor aduse asupra formularului, starea acestuia este schimbata in “Corectatd”, ceea ce
duce la reluarea procesului asemnanator starii “Depusa”.

+ Meniu v3.4.1

| Petitii/Reclamatii/Sesizari

Solicitant

Furnizor de servicii Primaria Sectorului 3

’)

1

rrrrr

Data depunere

Nr. inregistrare

(

(
Nr. solicitare [_5

(

(

(

(L ) NI MU S S

Data inregistrare 11

Plantare copaci pe strada...

Solicit prin prezenta (*)

Stare [C-:ure::s.:f. ]

Inspector LI"S|:-e:t-:-ra‘ torizar J

Document Raspuns

9.5. Formularul in starea “Finalizata”

Dupa ce a fost luat in procesare, raspunsul la formularul depus de catre utilizatorul de Front Office
va fi compus in aplicatia de registratura a Primariei.

Cetateanul va fi instiintat printr-un e-mail si va putea deschide/descarca documentul de Raspuns din
platforma online. Acesta nu va mai putea aduce modificari asupra formularului ci il poate doar vizualiza.
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3 Meniu |Sas

o Avram ]

[ Petitii/Reclamatii/Sesizari

Cl

Solicitant

Furnizor de servicii

Nr_saolicitare

Data depunere

Nr. inregistrare

Data inregistrare

Otilia Avram

Primaria Sectorului

1444

26.03.2021

petitie test
Solicit prin prezenta (¢)
I Stare [F nalizata ]
Inspector Insps

~ _Stadiu Dosar

T

In lucru
Finalizata

Stare Dosar

13.04.2021
13.04.2021

Data Intrare Depart

13.04.2021

Data lesire Depart Departament

Biroul Autorizare Activitati Com erciale
Biroul Autorizare Activitati Com erciale

13/04/2021 -

Primaria Sectorului 5 a scris: 5-a luat in statusul Finalizata formularul

Tip Document

Document Description
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13/04/2021 -

Primaria Sectorului 5 a scris: S-a luat in statusul In procesare formularul

26/03/2021
a scris:

Primaria Sectorului 5 Formularul Petitii/Reclamatii/Sesizari identificat prin 1444 a
fostdepus

26/03/2021

Otilia Avram a scris: Formularul cu numele Petitii/Reclam atii/Sesizari a fost creat.
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IX. CERERI ADEVERINTA APIA

Functionalitatea cereri adeverinta APIA are ca scop imbunatatirea interactiunii dintre institutia

publica si contribuabil, prin care se permite depunerea cererilor de catre contribuabili prin
intermediul platformei Avansis Online. Cererile vor fi depuse catre departamentul Registru

Agricol, care verifica, de exemplu, situatia subventiilor pentru agriculturd, adeverinta transmisa
contribuabilului fiind emisa din modulul AvanRegis.

Etapele necesare pentru depunerea unei cereri pentru adeverinta APIA:

Pasul 1. Se realizeaza autentificarea pe platforma utilizand numele de utilizator si parola;

Pasul 2. Se acceseaza Meniu > Cerere adeverintd APIA - Butonul Adaugs,;

Pasul 3. Contribuabilul trebuie sd completeze campurile obligatorii: Cap Gospodarie (se completeaza
numele si prenumele proprietarului), Perioada pasunat (perioada in care se poate utiliza terenul incoltit),
Mentiuni (alte informatii necesare);

Pasul 4. Este permisa incarcarea documentelor necesare prin intermediul sectiunii Documents,

utilizarea butonului +Adauga, stabilirea tipului de document ce se va atasa, incarcarea acestuia (buton
+U) si actionarea butonului Salveaza;

Data depunere
Nr. inregistrare
Data inregistrare

test

Pericada Pasunat {*)

test

Menitiuni (%

Stare
nspector

Document Raspuns

[B Salveaza E1 Inchide

v Documents

+ Adaugi

|

Cerere adeverinta APIA

Tip Document(*)

Figura 149 — Evidenfierea sectiunilor din cererea de adeverinta APIA
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Pasul 5. Dupa Salvarea datelor completate si atasate, contribuabilul trebuie sa depuni cererea,
actionand butonul Depunere cerere;

Stare MNoua
nspector

Document Raspuns

= Salveaza B inchide + Depunere cerere

* Documents

T Cerere adeverinta AP1A

Figura 150 — Butonul de Depunere cerere

X.  CERERI CERTIFICAT URBANISM

Functionalitatea Cereri certificat urbanism are ca scop imbunatatirea interactiunii dintre
institutia publica si contribuabil, prin care se permite depunerea cererilor de catre contribuabili
prin intermediul platformei Avansis Online. Acestia pot solicita, alaturi de cererile de certificat de
urbanism si autorizatia de constructie in conditii de legalitate.

Etapele necesare pentru depunerea unei Cereri Certificat Urbanism:

Pasul 1. Se realizeaza autentificarea pe platforma utilizand numele de utilizator si parola;
Pasul 2. Se acceseaza Meniu - Cerere certificat urbanism - Butonul Adauga.

Pasul 3. Contribuabilul trebuie sa completeze campurile obligatorii: Scop emitere, Descriere continut;
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Pasul 4. Este permisa incarcarea documentelor necesare prin intermediul sectiunii Documents,
utilizarea butonului +Adauga, stabilirea tipului de document ce se va atasa, incarcarea acestuia (+U) si
actionarea butonului Salveaza;

cereraCertificatUrbanism

Soliciane

Furnizoe de sereicd
Wr. seliinan

Tera depimere

M. InfeQisran

Tary izregisirare

Ceacriers Comonut

Stare
NSPECIoT

COCLSEAT Raspnt

E Salveazs | @ inchide
- :"’ 'I'I'lEﬂ'l"
*+ Adaugd
Tip Pocwment =] Frvier|=}
=] Carara CU + u | & TEST panr

Figura 151 — Campurile din Cererea de Certificat de Urbanism

Pasul 5. Dupa Salvarea datelor completate si atasate, contribuabilul trebuie sa depuni cererea,
actionand butonul Depunere cerere,

Ingpecror

Cacumant Raspuns

B %alveaza B inchide « Depunere Cerere

| = DacUments

=+ Adau {lé’i

i Cerere CU

Figura 152 — Evidentierea butonului de depunere cerere
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