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Manualul a fost revizuit in cadrul proiectului ” Sprijin privind dezvoltarea/optimizarea unor module specifice sistemului informatic
integrat SMIS2014+/MySMIS2014”, cod SMIS 126444, finantat prin POAT, componenta 1 — ”“POAT/0S2.2/Dezvoltarea si
mentinerea unui sistem informatic functional si eficient pentru FSC, precum si intarirea capacitatii utilizatorilor sdi/AP2/Plan de
proiecte 2018 IV”.
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EVIDENTA MODIFICARILOR MANUALULUI DE UTILIZARE

Nr.
crt.

Versiune
manual

Versiune
aplicatie

Data
versionarii

Descriere modificarii

0.1

3.2.22

iunie 2020

Constituire manual prin extragerea modului
Comunicare — din  Manual de utilizare
MySMIS2014_FrontOffice.

Revizuire si completare text explicativ,
introducere de noi ecrane, revizuire layout
manual.

0.2

3.2.35

mai 2021

Schimbare antet conform noii denumiri a
ministerului.

Capitolul Introducere a fost completat cu detalii,
inclusiv  print-screen-uri, privind accesarea
pentru vizualizare a manualelor de utilizare, a
serviciului helpdesk direct din aplicatia MySMIS
si a datelor statistice referitoare la programele
operationale.

Actualizarea unor print-screen-uri ca urmare a
intoducerii butonului de accesare a manualelor
de utilizare a aplicatiei si a serviciului helpdesk
din ecranul principal.
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INTRODUCERE

Tn vederea asigurarii colectdrii in totalitate a informatiilor referitoare la proiectele finantate
din Fonduri Europene Structurale si de Investitii (FESI) necesare pentru monitorizarea, evaluarea,
gestionarea financiara, verificarea, auditul si controlul acestora pentru perioada de programare
2014 — 2020, Romania a dezvoltat MySMIS2014, un sistem de schimb electronic de date intre
beneficiari si autoritatile de management, organismele intermediare, Autoritatea de certificare,
Autoritatea de audit. Sistemul permite beneficiarilor sa prezinte, intr-o singura transmitere, toate
informatiile necesare sistemelor de gestiune si control ale programelor operationale, conform
prevederilor din Regulamentul 1303/2013 - art. 122, alin. 3.

n acest context arhitectura MySMIS2014 reflectd toate etapele ciclului de viatd al unui
proiect. MySMIS2014 este disponibil la urmatorul link: https://2014.mysmis.ro/frontOffice/

Sistemul are in prezent urmatoarele module functionale:
I.  modulul Definire Apel dedicat Autoritatilor de Management;

II.  modulul Cereri Finantare dedicat solicitantilor de finantare in vederea depunerii

cererilor;

. modulul Evaluare si Selectie dedicat Autoritatilor de Management/ Organismelor
Intermediare si solicitantilor de finantare;

IV.  modulul Contractare dedicat Autoritdtilor de Management/Organismelor
Intermediare si solicitantilor de finantare;

V.  modulul Achizitii dedicat solicitantilor de finantare si Autoritatilor de
Management/Organismelor Intermediare;

VI.  modulul Comunicare dedicat solicitantilor de finantare si Autoritatilor de
Management/Organismelor Intermediare;

VIl.  modulul Implementare dedicat solicitantilor de finantare.

NOTA: Imaginile din capturile de ecran prezentate pot fi diferite de imaginile
regasite in mediul de productie (aceste capturi sunt extrase din mediul de testare)
la diferitele stadii de dezvoltare a aplicatiei. Singurele diferente dintre cele 2
medii sunt de afisare (design), functionalitatile fiind aceleasi.
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MySMIS2014 - FrontOffice
Dupa crearea contului si conectarea la aplicatie in interfata Front Office, utilizatorii au acces
direct la manualele de utilizare a aplicatiei MySMIS2014 si la asistenta/helpdesk prin actionarea
butonului Asistentd/Manuale.

i Asistenta/Manuale

I MySMIS 2014 @

Manuale MySMIS
Asistenta/Helpdesk

Date Statistice

-Selectati-

Alege persoana juridica

Alege o persoand juridica pentru a vizualiza si modifica
proiectele din sistem:

inscrie persoana juridica

Inscrie o persoana Juridicd pentru a depune cereri de
finantare pe platforma MySMIS2014!

Daca nu ai asociatd o persoana juridicd, apasa pe
butonul de inscriere

Inrolare la o persoana juridica

inroleazé-te la o persoan juridica pentru a crea si edita
proiecte n numele acesteia.

Codul de inrolare al unei persoane juridice, ce se
regaseste in pagina "Modificare persoand juridica”,

trebuie transmis de catre reprezentantul legal.

deschide pagina de

La actionarea Manuale MySMIS,
https://www.fonduri-ue.ro/mysmis in care pot fi vizualizate manualele de utilizare pe module si

butonului sistemul internet

tutorialele video si poate fi accesata functia de helpdesk.

PROGRAME ~ HELPDESK = Qa

Intrebari frecvente HD

Manuale

« Instructiunea nr. 168:2020 prve

+ FURCHa .CIUtare™ 3 fost introdusa in 3picatia MySMIS2014 = Front Office

MODUL CERERE MODUL MODUL MODUL MOOUL
OE FINANTARE, CONT  CONTRACTARE  IMPLEMENTARE  ACMZITI  COMUNICARE

Manual de utilizare
MySMIS2014
Front Office

Conectare aplicatie 3i gestionare cont
utilizator

Modulul Cereri de finantare

Tutoriale Video

RAPORT O
PROGRES

CERERE OE
FINANTARE

CERERE OF
PREFINANTARE

CERERE DE
RAMBURSARE/PLATA

ELo
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La actionarea butonului Asistentd/Helpdesk sistemul deschide pagina https://www.fonduri-
ue.ro/container/logare-utilizator in care poate fi accesata, dupa logare, functia de helpdesk.

&\ COMUNICARE~ PROGRAME -  HELPDESK -

Logare utilizator

Utilizator XX XXHXX

Parola

O Tine-ma minte

Autentificare

« V-ati uitat parola?
« Ali uitat utilizatorul?
« Nu aveli un cont?

PROGRAME ~ HELPDESK ~ Q

® Acces helpdesk ‘a
z \ =
® Profil utilizator =
FE "Achizitii Beneficiari Privati® s-a mutat la @ Logout
adresa Beneficiar.fonduri-ue:ro:

® intrebari frecvente

Site VECH

® Politica de

confidentialitate

s - - = riy
Comunicate de presa . ] - Legislatie )II Fluxuri financiare
- 1

COMUNICARE ~ PROGRAME ~ HELPDESK ~ Q

Lista solicitari utilizator (helpdesk)

Meniu utilizator
Listare Solicitari deschise v Filtrare Cautare Curata
Modificare utilizator

Solicitari pentru  (Xxoxxxx Xoooxxx oo @xxxx.xx) | & Logout utilizator

Nr. solicitare Data adaugare v Stare Subiect Departament
Nu s-au gasit solicitari intrebari frecvente
Adauga solicitare Helpdesk
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Conectare la aplicatie

A. Conectarea la aplicatia MySMIS
1. Tn cAmpul ,Utilizator” se completeazd numele de utilizator sau e-mail, apoi se introduce

parola si se apasa butonul "Login”.

My  SMIS

2014

Nume de utilizator/E-mail
Creeaza-{i cont pentru a avea acces la
toate fun
a2 MySMIS2014!

nalitatile oferite de

nu ai cont de utilizator, apasa pe

butonul de “Creeaza cont”!

2. Daca utilizatorul a uitat parola, va trebui sa apese pe linkul ”Ai uitat parola?” urmand sa
completeze campurile solicitate.

3. Daca utilizatorul completeaza gresit una din informatiile solicitate la conectare, sistemul
va notifica acest lucru ca in imaginea de mai jos. De asemenea, la urmatoarea incercare
de conectare la aplicatie, utilizatorul va trebui sa completeze si campul “Captcha”.

‘My - SMIS

2014

Conecteaza-te in aplicatie! Creeaza cont!

Nume de utilizator/E-mail:
Creeaza-ti cont pentru a avea acces la
toate functionalitatile oferite de
platforma MySMIS2014!

Parola
Dacé nu ai cont de utilizator, apasa pe
butonul de "Creeaza cont”!

¢ j I Y 25 ‘ o

Captcha

Al uitat parola?

Versiune manual 0.2/Versiune aplicatie 3.2.35 Pagina 7 din 15
Manual de utilizare MySMIS2014_FO_Comunicare




MINISTERUL INVESTITHLOR SI PROIECTELOR EUROPENI

DIRECTIA COORDONARE SMIS 51T

MySMIS2014 - FrontOffice

B. Recuperare parola

MySMIS2014

Recupereaza parola Date de verificare
Utilizator/Adresa de email: Tip act identitate

BT/ACT v
Cod de siguranta Serie BI/CI

w:m(hcw‘ o

Nr BI/CI
+/Resetare Parola
Recuperarea parolei contului se face prin accesarea link-
ului ”Ai uitat parola?”. N _
1. Se vor completa campurile "utilizator/adresa de Tip act identitate
email”, “cod de sigurantd” si a datelor de Alt act de identitate v

verificare respectiv, serie, nr. act de identitate.

2. Dupa apadsarea butonului ”Resetare parold” , ,
Sena/Nr act de identitate

sistemul va valida informatiile completate si va
transmite pe adresa de mail un link.

. I . «’Resetare Parola
3. Sevaaccesa linkul primit si se va modifica parola.

ATENTIE! Codul de siguranta=captcha

Nota: toate detaliile privind gestionarea contului de utilizator le gasiti in prima sectiune a
Manualului de utilizare MySMIS2014 Front Office - Modul Cerere de finatare.
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Sectiunea 5 — Modulul Comunicare

Modulul asigura comunicarea intre autoritati si solicitantii de finantare ulterior semnarii contractului de
finantare prin transmiterea/solicitarea de documente justificative si informatii, astfel incat sa fie posibila
actualizarea permanenta a datelor transmise si disponibilitatea acestora pentru personalul intern in
format electronic securizat.

5.0. Accesarea aplicatiei

Se acceseaza aplicatia MySMIS2014 — FrontOffice utilizand link-ul:

https://2014.mysmis.ro/frontOffice/faces/pages/autentificare/login.xhtml

Dupa logarea in aplicatie se alege persoana juridica, si acceseaza modulul Comunicare. Sistemul
deschide o fereastra care contine lista proiectelor la care utilizatorul are acces si alege proiectul
pentru care vrea sa facd comunicarea.

ATENTIE !

Editarea si incarcarea de documente in acest modul se poate realiza atat de
utilizatorii cu drepturi acordate pe proiectul respectiv, cat si de catre utilizatorul
care este reprezentant legal/imputernicit al entitatii juridice care a depus
proiectul.

5.1. Transmiterea comunicarii

La actionarea modulului COMUNICARE sistemul afiseaza lista proiectelor aflate in implementare.

' . — 5
':..: MySMIS 2014 @ R 1 Asistenti/Manuale ¥ AEn 2 Adrian Bodonea v fili MINISTERUL investitiilor si proiectelor europene ¥
p) CERERI FINANTARE |£] CONTRACTARE £ ACHIZITI Q COMUNICARE £ IMPLEMENTARE =5 TIMP SERVER: 19/ 05/ 2021 12:08:16
@ Proiecte
Codsmis /N Titlu Cod apel Rol in proiect
POC/228/1/3/Stimularea cererii intreprinderilor pentru
prezentare inovare prin proiecte CDI derulate de intreprinderi individual Cu drept de
103657 Colegi sau in parteneriat cu institute de CD si universitati, in scopul acces
g inovarii de procese si de produse in sectoarele economice
care prezintd potential de crestere
Inovare
POC/236/1/4/Parteneriate pentru transfer de cunostinte Cu drept de
103687 dezvoltare acces
MFE (Knowledge Transfer Partenership) L

Dupa selectarea proiectului apare o fereastra de lucru care contine datele de identificare ale
proiectului (Titlul proiectului, Cod SMIS, Cod apel) si un mesaj de atentionare catre beneficiari ca,
pentru elaborarea cererilor de rambursare, prefinantare, plata si ale rapoartelor de progres, sa
foloseasca modulul Implementare.

Fererastra mai contine Comunicdrile in curs de editare, cu butonul ADAUGA, precum si listele
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Comunicdrilor primite si a Comunicdrilor trimise. Comunicarile din aceste liste pot fi vizualizate

prin actionarea butonului VIZUALIZARE.

T 12/ 06 / 2020 11:02:11

MENTAF

& CERERI FINANTARE B contracTan 1 8O comumicare 2 IMF
Titlu proiect Cod smis Cod apel
A Comunicare in curs de editare /
" Hu gistrar
' o m
PAGINA RANDURI PE PAGINA Trom
G Comunicari trimise
W b Nur
PAGINA RANDURI PE PAGINA 1-10m

care a fost depus proiectul (AM/Ol).

Sistemul afiseaza o fereastra in care se introduc subiectul si textul comunicarii.

S5 TIMP SERVER: 12/ 06 / 2020 11:36:14

S IMPLEMENTARE

Prin actionarea butonului ADAUGA se poate edita si transmite o comunicare citre autoritatea la

£’ CERERI FINANTARE [E] CONTRACTARE £ AcHIZITH ] COMUNICARE

Cod smis Cod apel

¢} Editare comunicare
Autoritate responsabil

S Vizuslizare

&£ Editare

Subiectul
comunicaril

comunicare:

@& Atagare documente

Titlu figier

Titlu proiect
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Versiune manual 0.2/Versiune aplicatie 3.2.35
Manual de utilizare MySMIS2014_FO_Comunicare



MINISTERUL INVESTITHLOR SI PROIECTELOR EUROPENI

DIRECTIA COORDONARE SMIS 51T

MySMIS2014 - FrontOffice
Sistemul permite selectarea din doua liste predefinite a Tipului comunicdrii si a Modulului caruia

i se adreseaza.

& Editare
Sublectul Testare
comunicaril
Tip [ ~
com
M I
Clarificari
Cerere de rambursare
Textul
Cerere de plata
omu
Cerere de rambursare aferenta cererii de plata
Cerere de prefinantare
& Editare
Subleotul Testare
comunicarii

Tip

comunicare:

Modul

Textul

comunicarii
-ontractuale

o

Adadugarea de documente se realizeaza actionand butonul Adaugd din zona Atasare documente.
n fereastra aparutd se completeazd cAmpurile text si se alege fisierul apdsand butonul Choose
file. Incircarea fisierului se face apasand butonul UPLOAD.
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Adaugare figler nou

Selectatl figlerulul

[[Choose File | o file choaen

Tiu

Descrierea figierulul

=l
Documentul incarcat poate fi vizualizat sau sters apasand butoanele corespunzatoare.

Modul Selectati madulul

Textul
comuniclrii

@& Aagare documente

d Hash figler Titlu figler Descriers Tip docum

o
Ordin de plata corespunzator F Ordine de
548574 A4c291e9c005273b44%e1c72e3d1Mb511eB876017e49534a00b4578d586d 180593 0P 9%s [
23426/30.03.2020 plata ‘ S

Se pot incarca oricate documente NUMAI in format pdf semnate electronic.

NOTA: recomanddm ca documentele atasate s fie scanate in format pdf alb-negru,
la rezolutia de 200 dpi.

Dimensiunea maxima a unui fisier este cea afisata in interfata: 50MB.

Dupa finalizarea editarii textului si a incarcarii documentelor, utilizatorul cu rol de reprezentant
legal/imputernicit al entitatii juridice care a depus proiectul, de pe contul propriu, are acces la
functia TRANSMITERE, functie prin care realizeaza transmiterea comunicarii si a documentelor
atasate ei.

ATENTIE! Transmiterea comunicarii impreund cu documentele atasate o poate face
de pe contul propriu, DOAR utilizatorul care este reprezentant legal/imputernicit al
entitatii juridice care a depus proiectul !!
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Butonul TRANSMITERE din sectiunile dosarului nu apare la utilizatorii inrolati la

entitatea juridica.

PP (o) -

BC ~o® ~®

Pasii pentru transmiterea comunicarii sunt:

1. Se blocheaza documentul prin apasarea butonului Blocare (1);

2. Se genereaza documentul prin apasarea butonului Generare, fapt care duce la
descarcarea documentului in format pdf pe calculatorul utilizatorului (2);

3. Se semneaza electronic de utilizator documentul descarcat;

4. Seincarca documentul prin apasarea butonului Transmitere (3), se selecteaza autoritatea
din lista predefinita, se reintroduce PAROLA (aceeasi parola folosita la logarea in aplicatie)
si se actioneaza butonul Upload.

Dupa apadsarea butonului OK, comunicarea transmisa se poate vizualiza in zona Comunicari
trimise prin actionarea butonului VIZUALIZARE.
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£ TIMP SERVER: 12/ 06 / 2020 13:40:39

(7 CERERIFINANTARE  [] CONTRACTARE & ACHIZITI  EJCOMUNICARE £ IMPLEMENTARE

Titlu proiect Cod smis Cod apel

A Comunicare in curs de editare

488949

+3)Comunicari primite

W A Sublect

PAGINA - RANDURI PE PAGINA - 0-0DIND

G Comunicari trimise

A Subiect Numir inregistrare Data inregistrari /

464835 TRANSMITERE DOSAR ACHIZ agrafe 55 2018-06-17

PABINA - RANDURI PE PAGINA - 1-10M1

in pagina care se deschide se pot vedea documentele atasate. Prin actionarea butonul
Vizualizare documentul se descarca.

47 CERERIFINANTARE [E] CONTRACTARE £ AcHIZITI O COMUNICARE & IMPLEMENTARE &

%5 TIMP SERVER: 12/ 06 / 2020 13:38:22

Titlu proiect Cod smis Cod apel

£ Vizualizare

Autoritate responsabild

& Vizualizare

Sublectul TRANSMITERE DOSAR ACHIZ agrafe
comunicari|

Textul govs

of testare modul achiz
comunicaril

Tip

comunicare

Madul

@ Documente atagate

Id Hash figier

Nume fisier Descriere Tip document

487120

469454 215eadf18ae63423f953b24381e777d11853eeBel16ef31 boc530e4a20d01 fod DOSAR =CR ddddd

3264410529cd598933244cbeb507d5bd08514b41ab3ca05fbf42abbb10877ed8 doasar achiz agrafe agrafe m

Comunicarile primite de la autoritatea unde a fost depus proiectul se afiseaza in zona Comunicari

primite, iar modalitatea de vizualizare este identica cu cea descrisa mai sus la vizualizarea
comunicarilor proprii transmise.

Versiune manual 0.2/Versiune aplicatie 3.2.35

Pagina 14 din 15
Manual de utilizare MySMIS2014_FO_Comunicare




MINISTERUL INVESTITHLOR SI PROIECTELOR EUROPENI
DIRECTIA COORDOMNARE SMIS 51T

MySMIS2014 - FrontOffice

u m— Cod smis Cod gt

Comunicarile netransmise apar in zona Comunicari in curs de editare si se pot completa si
transmite ulterior.

ATENTIE!
Se poate crea o comunicare noua numai dupa transmiterea celei in curs; butonul
ADAUGA redevine activ dup3 transmiterea comunicarii.
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