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1. Generalitati

Sistemul ,,E-Cerere” reprezintda portalul electronic care este elaborat pentru asigurarea
Inspectoratului Fiscal Principal de Stat cu o solutie informationald capabild de a inlocui mecanismul
traditional de depunere a cererilor pe mijloace de hirtie cu mecanismul modern bazat pe tehnologiile
informationale.

,,E-Cerere” permite contribuabilului sa depuna (inregistreze) online cererea privind
nregistrarea,suspendarea,reluarea activitatii si inchiderea subdiviziunilor.

Crearea cererilor privind inregistrarea,suspendarea si inchiderea subdiviziunilor prin intermediul
serviciului ,,E-Cerere” are urmatoarele beneficii:

e oferd alternativa la modul clasic de interactiune cu Serviciul Fiscal de Stat;
e contribuabilul nu se deplaseaza la organele fiscale teritoriale;

e oferd nivelul necesar de securitate a datelor transmise fiind In concordanta deplind cu
normele Regulamentului privind ordinea de aplicare a semnaturii digitale in
documentele electronice ale autoritatilor publice , aprobat prin Hotararea Guvernului
nr.320 din 28.03.2008 (Monitorul Oficial, 31 martie 2006 nr.51-54, p.2, art. 350);

Prezenta instructiune este destinata contribuabilului — utilizator (autorizat) al portalului
servicii.fisc.md sau www.fisc.md care detine semnatura electronica si doreste sa depuna cererea
privind inregistrare/ modificare/ sistare/ inchidere subdiviziunilor.

Tn acest scop, contribuabilul poate intreprinde urmatoarele actiuni:
e Autentificarea;
o Tnregistrarea subdiviziunii noi;
e Modificarea / stergerea cererilor;
e Semnarea / anularea semnaturii;
e Expedierea cererii;
e Vizualizarea cererilor create, semnate si expediate;
e Monitorizarea starii cererii;
e Vizualizarea subdiviziunilor existente;
e Modificarea, sistarea sau inchiderea subdiviziunilor existente;
e Vizualizarea / descarcarea recipisei.

Pentru indeplinirea obligatiilor sale in cadrul sistemului, contribuabilul trebuie sa efectueze
procedura de Tnregistrare/autentificare in sistem.

2. Terminologie si abrevieri

In prezentul document, notiunile Inspectoratul Fiscal de Stat (IFS), Tehnologii Informationale,
Sistem Informational etc. vor fi utilizate conform definitiilor, incluse in standardele nationale,
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internationale sau adoptate de Ministerul tehnologiei informatiei si comunicatiilor al Republicii
Moldova, de exemplu:
Terminologii:

e Sistem - SIA ,,E-Cerere” ;

e Date — informatia despre persoane, subiecte, fapte, evenimente, fenomene, procese,
obiecte, situatii etc. prezentate Intr-o forma care permite comunicarea si prelucrarea lor;

o Sistem Informational (SI) - totalitatea de resurse si tehnologii informationale
interdependente de metode si de personal, destinatd pastrarii, prelucrarii si furnizarii de
informatie;

e Cod fiscal — cod unic de identificare al persoanelor juridice sau persoanelor fizice
autorizate;

e Contribuabil — Persoana fizica sau juridica obligata prin lege sa plateasca impozit;

e Fisier — Un fisier este o colectie de date indicat printr-un nume si o extensie.

Abrevieri:
e BD - Bazi de Date;
e FSI - Interprinderea de Stat ,,Fiscservinform”
e |IFS - Inspectoratul Fiscal de Stat;
e |FPS - Inspectoratul Fiscal de Stat.

3. Procedura de Autentificare/Deconectare (Login/Logout)

Tnainte de a ncepe lucrul in cadrul sistemului ,,E-Cerere”, Dvs., ca utilizatorul, veti fi nevoiti sa
treceti procedura de autentificare. Efectudnd procedura datd sistemul va va acorda dreptul de acces
in acord cu rolul si permisiunile Dvs. ca utilizatorul sistemului.

La terminarea lucrului cu sistemul in scopuri de sigurantd si securitate veti fi nevoiti sa treceti
procedura de logout.

3.1 Care este procedura de autentificare (Login) ?

Pentru autentificare se executd urmatoarele operatiuni:

1. Se introduce adresa electronica www.servicii.fisc.md in orice browser instalat Tn
calculator, fie: Internet Explorer, Google Chrome, Mozilla FireFox, Opera etc.
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[ servicii.fisc.md

a
A Adtentificare & Inrenistrare fise.md | menitorulfisend | forum.fise.nd | B e
e ) . Centrul de Asistenta si Contact
@ Servicii fiscale electronice anng22 222

oronlir;e
Moutiti | Oferte | Multimedia |

Sondaj | Intrebar Frecvente

Contacte

& Persoane fizice ﬁ Persoane juridice %ﬁn Autoritati publice

Servicii oferite

mErw

2 = —— — s
Figa imakbilului

Descarch formulare

Declaratia rapids

Serviciul asigurd perfectarea $i prezentarea

Serviciul parmite generarea on-line @ awizului Serviciul permite descarcarea on-line a
darilor de zeamd fiscale cu cod de bare de platd a impozitului pe bunurile imobiliars formularelor de dari de seamd fizcale

Figura 1 Accesarea portalului www.servicii.fisc.md in browser-ul Mozilla FireFox

2. Se tasteaza butonul “Autentificare” si in fereastra pop-up se completeaza cimpurile ,,E-
mail” si ,,Parola”;

Se indica E-mailul utilizatorului

E-mail™ adresa@email.com

\

Parola

Se indica parola utilizatorului

| v Autentificare
\

Se tasteaza butonul pentru autentificare | —

—

Autentificare

Tine-ma minte

& inreqistrare @, Afi uitat parola?

Figura 2 Formularul de autentificare pe portalul www.servicii.fisc.md

Important :
1.

In cazul in care, se doreste ca sistemul s memorizeze datele introduse in procesul de logare
(autentificare) atunci se bifeaza campul ,, Tine-ma minte” situate sub caseta de autentificare.

2. Tncazul in care, s-a uitat ,,Numele de utilizator” sau ,,Parola” atunci se acceseaza link(ul)
,,Ati uitat parola ?” Tn partea de jos a formularului de login.

3. De pe pagina de start se selecteaza bannerul ,,E-Cerere”;
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m Persoane fizice %ifﬂﬁ Autoritati publice

Servicii oferite

TR

rEEEE

o e

-y QO
- 2:300 o

Caontul curent al contribuabilului

N CUTING
e-Cerere

Serviciul ofera posibilitatea credrii si expedieriiin Serviciul oferd posibilitatea crearii, expedierii si Serviciul permite accesarea on-line a
regim on-line a cererilor catre SFS primirii on-line a facturilor si facturilor fiscale informatjilor despre obligatjile fiscale

Figura 3 Banerul ,,e-Cerere”

Veti fi transferati spre pagina principala E-Cerere care va contine profilul Locului de Lucru (din
partea stangd) si listele de date (din partea dreaptd) .

3.2 Cum se efectueaza operatiunea de deconectare (Logout) ?

Odatd cu ce ati terminat sesiunea Dvs. de lucru in cadrul sistemului In scopuri de mentinerea
securitdtii locului de lucru Dvs. efectuati procedura de Logout. In profilul Dvs. de lucru apasati

butonul == in partea dreaptd de sus a ecranului. In rezultatul operatiunii efectuate veti iesi din
sistem, sesiunea de lucru Dvs. va fi stopata, iar datele vor fi protejate de la accese nesanctionate din
partea persoanelor straine.

4. Descrierea interfetei de lucru

Interfetele de Lucru , E-Cerere” reprezinta un set de interfete cu ajutorul carora
utilizatorii sistemului efectueaza operarea asupra cererilor electronice sau efectueaza unele actiuni
conjugate legate de deservirea cererilor.

Interfetele de lucru in ansamblu formeaza Locul de lucru al utilizatorului, a carui structura,
elementele componente, nivelul de acces depind in cea mai mare parte de rolul utilizatorului in
sistem. Un utilizator obignuit va avea un acces standard spre interfetele de lucru, precum utilizator
cu rol de administrator va avea un acces extins spre compartimentele sistemului, avand posibilitatea
de a efectua administrarea nu doar a interfetelor de lucru, ci si a tuturor setarilor sistemului
(serviciului).

Pentru a incepe lucrul de baza in cadrul portalului ,,E-Cerere”, este necesar de a face
cunostintd cu elementele interfetelor de lucru. Astfel de cunostinte vor asigura o exploatare corecta
si eficienta a serviciului.

Interfata paginii principale al portalului este alcatuita din profilul Locul de Lucru pentru
contribuabilul autentificat si lista cu date aratatd in acord cu elementul selectat din cadrul
compartimentului.
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4.1 Ce reprezinta comparatimentele de lucru ?

Compartimetul reprezintd un set de elemente de lucru organizat in forma unui arbore vertical (vezi
Figura 4).

L]

Gestionarea online a subdiviziunilor
= Gestionarea online a subdiviziunilor
|_‘> Cereri noi (0)
Iﬂ Cereri semnate (0)

Ifl] Cereri expediate (0)

86 Subdiviziuni (34)
|2, Cereri respinse (0)
— Indicatorii

compartimentelor

Gestionarea platitorilor TVA

Gestionarea online a subdiviziunilor

Figura 4 Compartimentele sistemului ,,E-Cerere”

4.2 Ce este Lista cu Date ?

Lista cu date — reprezintd un tabel in care se reflecta continutul elementului selectat in
cadrul profilului in forma unor inregistrari. Fiecare Inregistrare in cadrul listei reprezinta o descriere
prescurtatd privind o unitate informationald aparte (in cazul dat in calitate de unitate informationala
serveste cererea de gestionarea online a subdiviziunii).

O lista este aprovizionatd cu bara de meniu situata in partea de sus, care permite efectuarea
unor operatiuni asupra inregistrarilor in cadrul listei.

Fiecare inregistrare in cadrul listei poate fi deschisa intr-0 forma (intru-un formular) aparte,
in care pot fi vizualizate datele detaliate privind inregistrare. Pentru a deschide forma inregistrarii
efectuati dublu-clic pe inregistrare in listd. Modul de creare a cererilor precum si modul de
procesare a acestora va fi descris mai jos in cadrul prezentei instructiuni.
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Bara de Denumirea
meniu coloanei

j"}_, inreg\stra{e subdiviziune /# Modificare cererii &]—r_-', Ser%e Suplimentar ~

MNr Cerere Data credrii Tipul cererii Descrierea subdiviziunii | Amplasarea Tipul Indicatorul Valoare Adresa (<]
182 10.08.2015 fnreglstrare 1019 05 - TERITORIU Adresa 6
181 10.08.2015 fangistrarE 1019 05 - TERITORIU Adresa 6

152 09.07.2015 Inchider) Bazar SRL 0100 15 - PIETE A - SUPRAFATA COMERCIALA m2 626 Izmail 69
157 08.07.2015 fnregistrare KEK 1019 01 - FILIALA KEKK

156 09.07.2015 Suspendare diromion Construct 1019 13 - CENTRU COMERCIAL A - SUPRAFATA COMERCIALA m2 2 Tvardita 4

Lista de date (lista inregistrarilor)

Figura 5 Interfata profilului de lucru

4.3 Ce reprezinta sortarea si cum se efectueaza sortarea ?

Sortarea inregistrarilor serveste pentru reflectarea mai comoda a inregistrarilor in listd.
Inregistrarile pot fi sortate dupi coloanele din care este compusi lista lor. Pentru a efectua sortarea
se apasa denumirea coloanei conform careia este necesar de sortat inregistrarea (vezi Figura 6).

Pentru a efectua sortarea efectuati un clic pe
/ denumirea coloanei

Mr Cerere Chta credrii Tipul cererii
15 09.07.2015 Suspendare
Sortarea crescdtoarea a 57 09.07.2015 fnregistrare
coloanei ,,Nr. cererei” .
162 09.07.2015 Inchidere
181 10.08.2015 Inregistrare
182 10.08.2015 Inregistrare

Figura 6 Sortarea inregistririlor dupa coloana ,,Nr. Cererii”

Indicatorul in forma sdgetii langd denumirea coloanei aratd ordinea crescitoare * sau
descrescatoare ™ a sortarii.

4.4 Ce este o0 forma ? Campurile si gruparea lor

Inregistrarile privind cererile de solicitare de nregistrare pot fi vizute in mod detaliat cu ajutorul
unei forme . Pentru a deschide o forma selectati inregistrare din lista si efectuati dublu-clic pe ea.

O Forma reprezintd o fereastrda (un formular) pentru introducerea, salvarea, redactarea si
vizualizarea inregistrarilor din liste. Deci, pentru ca datele sa fie introduse in sistem este nevoie de
un numar stabilit de forme.

Toate formele sant compuse din mai multe caAmpuri. Campurile au un caracter diferit si pot fi
grupate dupa cateva criterii
F17-PP7.3. Editia 1, Revizia 0 din 24.06.2011 9
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Dupa posibilitatea administrarii datelor campurile pot fi:

e Campuri pentru editare - sunt toate cAmpuri in care pot fi introduse datele prin diferite
mijloace: introducerea manuala, alegerea din listd sau alegerea prin intermediul unei
ferestre de dialog.

Adresza subdiviziunii: str. Kiev 3, or. Chisinau

e Campuri fixe (in format “numai citire”) - sunt campuri "inactive”, completarea carora
de catre utilizator este imposibild, deoarece informatia continuta in aceste campuri se
completeaza de catre sistem. Utilizatorul poate numai sd vizioneze astfel de campuri si
nu poate sa efectueze modificari de date continute in ele

IDNO: 1002600018925

e Campuri simple — denumirea lor este marcatd cu culoarea neagra. Sunt campuri
ordinare, completarea carora cu date este obligatorie

Denumirea contractulu: Contract

e Campuri de completare obligatorie — Campul va contine mesajul informativ ,,Campul
este obligatoriu”. Tn caz cand un astfel de cAmp rimane necompletat, sistemul nu va
permite salvarea datelor introduse in forma

Codul static a localitatu: Campul este obligatorin |

Dupa functionalitatea lor:

e Campuri "Text-box - sunt toate campurile n care pot fi introduse datele manual (prin
intermediul tastaturii). Aceste cdmpuri pot avea unele restrictii permitand introducerea
doar literelor sau doar cifrelor (reiesind din context)

e Campuri ”Pick-list” sau ”Drop-down list” - campuri care sunt destinate pentru

alegerea datelor incluse intr-o “lista” care se deschide apasand butonul &< aflat n partea
dreapta a campului.

01 - FILIALA

02 - DEPOZIT

03 - SEDIU CENTRAL/INTREPRINDEREA DE BAZA
04 - INCAPERE

05 - TERITORIU

06 - TEREN

07 - SECTIE DE PRODUCERE

08 - ALTE OBIECTE

09 - ALTE OBIECTE

10 - ALTE OBIECTE

11 - MAGAZIN

12 - BAR/CAFENEA

13 - CENTRU COMERCIAL

14 - STATI PECO

15 - FARMACIE, OPTICA

16 - PIETE

17 - CHIOSC, GHERETA, VITRINE, PAVILION
18 - TONETA, TARABA

19 - DEPOZITE COMERCIALE (ANGRO)
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e Céampurile de tip ”browse” — sunt cdmpuri in care informatia este introdusa sub forma
de fisiere cu format prestabilit (.jpg, .jpeg, .png, .bmp). Pentru a efectua aceasta
operatie, este necesar de accesat butonul ”Adauga fisier” si de selectat fisierul necesar

Adauga fisier
Adauga fisier
Contract: Adauga fisier
Adauga fisier
Adauga fisier

e Campurile “Calendar” — sunt campurile pentru inroducerea datelor calendaristice.

Astfel de cAmpuri sunt aprovizionate cu calendar (butonul ™2/ in partea dreapti a
campului), care permite o selectare mai rapida si mai usoara a datei.

Termenul de inregistrare:  |01.11.2015

Termenul de valabilitate a
contractelor de arenda. 01.11.201%
chirie, posesie 5.a.

Valoarea de tip ,,data” poate fi introdusd in camp in mod manual sau tastind in spatiul de
introducere a datelor, astfel va aparea Calendarul:

Apd&sati aici pentru

Apdasati aici pentru a selecta anul

a selecta luna

PR Jily- 2015~ N
Apésati aici J —— Apadsati aici
pentru a pentru a
selecta luna selecta luna
precedenta urmé&toare
5 B
e — Data curentd
Apé&sati data — 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25
necesara pentru
alegerea ei 26| 27| 28| 29| 30| N

4.5 Ce reprezinta bara de meniu ?
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Lista cererilor din lista de date este aprovizionata cu o bara de meniu care se modifica in
dependenta de interfata de lucru. Utilizind setul propus de butoane este posibil de intreprins diferite
actiuni precum crearea unei cereri noi ori este posibil de intreprins o serie de actiuni asupra unei
cererei existente.

Setul de butoane ale meniului individual depinde de etapa actuala de prelucrare a cererei.

Bara de meniu

_?},fnregistrare subdiviziune # Madificarg cererii d,},jsamnare Suplimentar = I

Mr Cerere Data crearii Tipul cererii Descrierea subdiviziunii | Amplasarea Tipul Indicatorul Valoare Adresa
182 10.08.2015 aneg\strare 1019 05 - TERITORIU Adreza 6
181 10.08.2015 inregistrare 1018 05 - TERITORIU Adresa 6
162 09.07.2015 Inchiders Bazari SRL 0100 16 - PIETE A - SUPRAFATA COMERCIALA mZ 626 Izmail 69
157 09.07.2015 inreg\strare HKEK 1019 01 - FILIALA KEKK
156 09.07.2015 uspendare Miromion Construct 1019 13 - CENTRU COMERCIAL A - SUPRAFATA COMERCIALA m2 2 Tvardita 4

L]

¥ Lista cu date

Figura 7 Bara de meniu al compartimentului ,,Creare Cereri”

Bara de meniu pentru sistemul ,,Gestionarea online a subdiviziunilor” contine urmatoarele optiuni:

L inregistrare subdiviziune

o - accesind acest buton se efectueaza procesul de creare a

unei cereri noi de nregistrare a subdiviziunii;
o & Modificare cererii . 5ccesind acest buton se deschide formularul cererei cu
posibilitatea modificarii continutului ei,

o | Stergere ,ccesarea acestui buton permite stergerea unei cereri din lista de date;

2@ SEMNAre _ accesind acest buton se efectueazi semnarea Cererei;

o [IziBxpediaza _ jccesind acest buton se efectueaza expedierea cererei;

o 2 Anuleaza semnatura _ accesind acest buton se efectueazi anularea semnirii cererei;
o f.Suspendarea _ accesind acest buton se efectueaza crearea cererii de suspendarea a
subdiviziunii;

/% Reluarea activitati

J - accesind acest buton se va crea cerere de realuare a activitatii
subdiviziunii;

o [GlInchidere _ _ ccesind acest buton se efectueazi crearea cererii de inchidere a
subdiviziunii;

o Sl Recipisa _ aocesind acest buton se va deshide recipisa cererei selectate;
% - - i - .
o L Certificat _ accesind acest buton se va deshide certificatul cererei selectate.

Descrierea detailata a fiecarui buton in parte si functionalitatea lor vor fi prezente in capitolul
urmator.

F17-PP7.3. Editia 1, Revizia 0 din 24.06.2011 12
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5. Procesarea cererilor

Procesul de miscare a cererilor electronice in cadrul portalului este alcatuit din mai multe etape,
care necesitd a fi examinate cu scopul de intelegere corecta si completd a momentelor de baza in
lucrul cu cererile. Cunoasterea etapelor de procesare si modului de parcurgere a acestora va garanta
utilizarea eficienta a functionalitatilor sistemului.

5.1 Ce reprezinta modulul ,,Gestionarea online a subdiviziunilor” ?

Modulul ,,Gestionarea online a subdiviziunilor” din cadrul locului de lucru al contribuabilului
poate fi caracterizat ca un set de interfete menite sa efectueze lucrul de baza legat cu crearea si
procesarea cererilor electronice.

‘\_-’ e

Depunere electronica a cererilor
Pagina principald Utiizatonad: smmem (o5

Gestionanes onling & suldivizianilor 2

SIA e-Cerere” este un serviciul electronic web elaborat in scopul eficientizinii administriirii fiscale, evidentei si prelucrini electronice a
cererilor depuse de contribuabili 51 eliberarea certificatelor de SFS cu utilizarea semndturii electronice

Modulul "Gestionarea on-line a subdiviziumilor” permite contribuabililor s creeze, compleleze, senmeze si s expedieze iIn regun online
cereren de intregistrare in calitate de plititor al T.V.A

Semnarea cererii de citre contribuabil este efectuat prin intermediul serviciului electronic al Centrului de Guvemare Electronici, care
permite utilizarea semndturilor electronice eliberate de citre institutiile acreditate in domenin

T in cadrul fulului respectiv. contribuabilii pot genera si vizualiza certificatele eliberate in regim online de ciitre SFS.
Certificatele electronice contin date despre persoana care a aprobat eliberarea cenificarului respectiv.

Figura 8 Compartimentele modulului ,,Gestionarea online a subdiviziunilor”

Accesand modulul ,, Gestionarea online a subdiviziunilor” veti vizualiza un profil compus din
urmatorul set de elemente:

e Cereri noi — in interfata acestui element se pastreaza cererile noi create, contribuabilul are
posibilitatea de a modifica cererile deja create, sterge cererile existente si sd semneze
cererile;

e Cereri Semnate — in interfata acestui element se pastreza cererile semnate, contribuabilul
are posibilitatea de a expedia cererea catre inspectorii SFS sau sd anuleze semndtura
efectuata,;

o Cereri Expediate — in interfata acestui element contribuabilul are posibiliatea de a vizualiza
cererile care au fost expediate spre aprobare catre IFPS;

e Subdiviziuni — 1n interfata acestui element se pastreaza cererile noi create, contribuabilul
are posibilitatea de a modifica cererile deja create, de a crea o cerere de suspendarea a
subdiviziunii, de a crea o cerere de inchidere a subdiviziunii si de a vizualiza/descérca
certificatulul;

e Cereri Respinse — in interfata acestui element se pastreza cererile respinse de catre
inspectorii SFS cu posibilitatea vizualizarii recipisei.
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5.2 Cum se creaza o cerere privind Tnregistrarea subdiviziunilor ?

Pentru a crea o cerere privind inregistrarea subdiviziunilor se executa urmatorii pasi:

1. Din profilul ,,Cereri noi” ori din profilul ,,Subdiviziuni” din bara de meniu selectati

. Inregistrare subdiviziune”.

Tastatiti butonul

,,Inregistrare
-t Inregist divizi
o4 gistrare subdiviZiune

# Modificare cererii g,EISemnare Suplimentar -

pentru a crea o

subdiviziune”
o Mr Cerere Data crearii Tipul cererii Descrierea subdiviziunii Amplasarea
cerere noua

156 09.07.2015 Suspendare P 1019

157 09.07.2015 anegistrare 1019

Figura 9 Crearea unei cereri noi

2. Tn formularul aparut introduceti datele corespunzitoare.(vezi Figura 10)

- - o — i
Inregistrarea online a subdivisiunilor B oS S

Inregistrarea online a subdivisiunilor

Campuri completate

IDNO: automat de sistem

Contribuabil:

Telefon:

Descrierea subdiviziunii:

Adresa subdiviziunii:

Codul statistic a localitatii:
Se introduce adresa
subdiviziunii

Nr. de ordine: N I

Codul subdiviziuni:

/ L——  seintroduce nr. contractului

Se va selecta termenul
de valabilitate

| | ) Salveaza “ ﬁ'_;lsalveazésiinchide “ & inchide

F17-PP7.3. Editia 1, Revizia 0 din 24.06.2011

subdiviziunii (optional)

Tipul: ./— Se introduce descrierea
;)

Documente confirmative: Se introduce codul
| Adaugs fisier | statistic a /oca//tét//
| Adauga fisier \I
Contract: | Adaugs fisier ) |
| Adauga fisier |
. Adaug fisier | M~——— Se va atasa contractul prin
Denumirea contractului: tastarea //Adal'lga fISIer”
Nr. contractului: |
Termenul de inregistrare:
Termenul de valabilitate a — Se introduce denumirea
contractelor de arend4. contractului
chirie, posesie s.a. / I
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Figura 10 Crearea cererii de Tnregistrare a subdiviziunii

Pentru salvarea cererii se tasteaza ,, Salveaza si inchide”

Notal: Campurile: IDNO, Contribuabil si Telefon se vor completa automat cu datele profilului
Dvs. de pe portalul servicii.fisc.md

Nota 2: Se permite atasarea fisierelor in formatele: .bmp, .jpeg, .jpg, .png, .doc, .docx, .pdf, .djvu,
Xls, xlIsx, .xlsb, .rtf, .odt.

_ = —

3. Tastati butonu] |G Sele=a si inchide | pentru a salva cererea cu datele completate. Formularul
cererii privind Tnregistrarea subdiviziunii. va fi inchis, iar inregistrarea privind cererea noua
va aparea in lista cu inregistrari in profilul ,,Cereri noi” cu statutul ,,Noua”.

4. Pentru a previzualiza cererea creata tastam dublu-click pe cerere din lista cu Inregistrari.
5.3 Cum se efectueaza modificarea cererii ?

Pentru a efectua modificarea continutului Cererii privind inregistrarea subdiviziunii se executa
urmatorii pasi :

1. Din profilul ,,Cereri noi” , din lista cu inregistrari se selecteazd o cerere care dorim sd o
modificam (vezi Figura 11).

Selectdm cererea care
Profilul ,,Cereri noi” / dorim sa& o modificam

|_,> Cer% noi _é"}_. inregistrare subdiviziune # Madificare cererii d.;_. Semnare Suplimentar -
Iﬂ Cereri semnate Mr Cerere Data crearii Tipul cererii Descrierea subdiviziunii  Amplasarea
p-_Iﬂ Cereri expediate 182 10.08.2015 anegistrare 1019
Jﬁé Subdiviziuni (5) 181 10.08.2015 anegistrare 1019
D) Cereri respinse 162 09.07.2015 Inchidere 0100

157 09.07.2015 Inregistrare 1019

156 09.07.2015 Suspendare 1019

Figura 11 Modificarea cererii

2. Din bara de meniu accesam ,,Modificare cererii”. Se va deschide formularul cu datele
cererii. Se vor parcurge pasii descrisi in Figura 10. Dupa ce s-au facut toate modificarile se

EL Salveaza si inchide |

tasteaza butonul

5.4 Cum se efectueaza stergerea cererii ?
Pentru a sterge o cerere privind Tnregistrarea subdiviziunilor se executa urmatorii pasi :

1. Din profilul ,,Cereri noi” , din lista cu inregistrari se selecteaza o cerere care dorim sd o
stergem (vezi Figura 12).
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/7 Profilul ,,Creare cereri noi” /7 Selectdm cererea care dorim sd o stergem

T —
|_,:7 Cereri noi _?}.inregistrare supdiviziune # Modificare cererii i Semnare Suplimentar =
|ﬂ Cereri semnate Nr Cerere Datzl credrii Tipul cererii Descrierea subdiviziunii  Amplasarea
Eﬂ Cereri expediate 182 10.08.2015 fnregistrare 1019
82 subdiviziuni (5) 181 10.08.201% fnregistrare 1019
" . . 162 09.07.2015 Inchidere Bazari SRL 0100
2%/ Cereri respinse
157 09.07.2015 anegistrare HEK 1019
156 09.07.2015 Suspendare Miromion Construct 1019

Figura 15 Stergerea cererii

2. Din bara de meniu accesam ,,Suplimentar”-,,Sterge”;

Tastati ,,Sterge” pentru a
sterge cererea \

_,f'hfnregistrare subdiviziune # Modificare cererii &Eﬁemnare Suplimerkar -

Mr Cerere Data crearii Tipul cererii Descrierea subdiviziu Tipul

182 10.08.2015 Inregistrare 1019 05 - TERITORIU

Figura 13 Bara de meniu. Butonul ,,Sterge”

3. Va apdrea o fereastrda pop-up cu un mesaj de atentionare. Tastati ,,Da” pentru a sterge
definitiv cererea . Tastati,,NU” pentru a anula procedura de stergere a cererii.

Tastam ,,Da” pentru a sterge —\

Atentie X

Sunteti sigur cd doriti s3 stergeti inregistrarea (inredistrarile) selectata(e)?

a | Mu |

Figura 14 Fereastra de stergere a cererii

Nota: Procesul de eliminare este unul ireversibil. Cererea eliminata nu poate fi recuperatd. Tineti
cont de consecintele eliminarilor pe care intentionati sa efectuati.

5.5 Cum se efectueaza semnarea cererii?

Dupa ce cererea privind inregistrarea subdiviziunii a fost creata, contribuabilul trece la etapa
urmatoare de prelucrare si semnare a ei. Procesul de semnare se executa in mod electronic, el poate
fi efectuat doar in cazul daca utilizatorul dispune de semndtura serviciului fiscal. Semnatura
serviciului fiscal poate fi acordata de catre organele speciale autorizate, precum FISC Serv Inform.
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Pentru a semna o cerere contribuabilul trebuie sa Indeplineasca urmatoarele cerinte:
e Sd detind semnaturd digitald;
e Sainstaleze aplicatia Java;
e Sa importe semndtura digitald in calculator sau sd introducd direct discul cu semnatura
digitala.

Noti: in cazul cind apar probleme neprevizute utilizatorul are posibilitatea si se adreseze la
Centrul de asistenta pentru a obtine o consultatie. Telefonul de contact este (022) 82-22-22.

Important!!! Procedura de semnare a cererilor nu este posibila in browserul Google Chrome
incepind cu versiunea 42. Va rugdm sa utilizati alt browser pentru semnarea cererilor !

Deci, pentru a efectua semnarea cererii prin utilizarea semnaturii serviciului fiscal urmati pasii
urmatori:

1. Din profilul ,,Cereri noi” , din lista cu inregistrari se selecteaza o cerere care dorim sd o
semnam (vezi Figura 15);

/— Profilul ,,Cereri noi” /7 Selectdm cererea care dorim sd o semnam
I_,}’ Céreri noi _E'}_.fnregis are subdiviziune # Modificare cererii d,_d Semnare Suplimentar =
Iﬂ Cereri semnate MNr Cerere Data crearii Tipul cererii Descrierea subdiviziunii  Amplasarea
Eﬂ Cereri expediate 182 10.08.2015 fnregistrare 1019
-Ké Subdiviziuni (5) 181 10.08.201% fnregistrare 1019
5% Cereri respinse 162 09.07.2015 Inchidere Bazari SRL 0100
157 09.07.2015 Inregistrare HEK 1019
156 09.07.2015 Suspendare Miromion Construct 1019

Figura 15 Semnarea cererii

2. Din bara de meniu apasati butonul ,, Semnare”.

Tastati ,,Semnare” pentru a semna cererea \

o = . .. e .. o .
=% Inregistrare subdiviziune ;# Modificare cererii ESEmnare Suplimentar -

Figura 16 Bara de meniu. Butonul ,,Semnare”

3. Tn formularul de dialog care va apirea pe ecranul Dvs. confirmati intentia Dvs. apasind
butonul

0K
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V& rugam sa agteptati. Certificatul durmneavoastra va fi
sermnat in cteva minute!

Figura 17 Formularul de dialog

4. Vom firedirectionati pe pagina msign.gov.md, unde vom selecta instrumentul de semnare,

in cazul dat vom selecta ,,Semnétura fiscala”;

sign
Serviciul guvernamental de semnare

o

Instremenie

@

Semnare

Va rugam sa selectati instrumentul de semnare

ContentDescription

Semnatura mobild Buletin de identitate

electronic

o =

R

Semnatura digitala

S

MGaiBn

SmATeET - 820000

Mama  Tarmons i condi

e

Figura 18 Instrumente de semnare

5. In formularul care va aparea pe ecranul Dvs. introduceti parola semnaturii serviciului fiscal.

Tastati butonul ,,OK”.

/7 Introduceti parola Dvs.

r
Key store access check!

/ =

|'\

Enter the password to key store %e - "ol pix "

/

/
—OK Cancel
Tastati ,,OK”
pentru a semna
cererea

Figura 19 Formularul de introducere a parolei semnaturii digitale
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Notid: Semniturile electronice de autentificare emise de Centrul de Certificare al 1.5
,,Fiscservinform” (in format .pfx) sunt valabile si pot fi utilizare de catre contribuabili in cadrul
serviciilor electronice ce decurg din relatiile cu Serviciul Fiscal de Stat.

Nota: Semnatura serviciului fiscal (in format .pfx) va fi stocata pe discul /C: al PC-ului de la care
doriti sa semnati cererile.

Important ! in caz ci nu reusiti sa semnati cererile privind inregistrarea subdiviziunilor , acesta
situatie ar putea fi cauzata de urmatorii factori:

e Nu aveti instalata aplicatia Java. Accesati www.java.com, descarcati programul si instalati-1
n calculatorul Dvs.

e Daci aplicatia Java este instalatd, ar fi recomandabil sa actualizati pind la ultima versiune
existenta.

e Antivirusul poate bloca lansarea aplicatiei Java.

e Aveti restrictii la calculatorul utilizat.

e Verificati daca semndtura corespunde profilului din serviciul ,,E-Cerere”.

e Este recomandabil ca serviciul ,,E-Cerere” sa fie accesat prin intermediul browser-ului
Internet Explorer,incepind cu vers.7 sau Mozilla Firefox cu cele mai recente versiuni.

e In cazul aparitiei mesajului ,,You’ve specified an invalid password” verificati corectitudinea
parolei introduse.

e Data si ora de la calculator nu corespunde cu data si ora curenta.

6. Cererea semnata va aparea in profilul contribuabilului ,,Cereri semnate”.

Nota : Modificarea cererii poate fi executata doar in cazul in care cererea are statutul ,,Salvatd”. Tn
cazul in care cererea are statutul semnat va fi necesar de anulat semnatura. In cazul in care cererea
are statutul expediat aceata nu poate fi modificata sau stearsa.

5.6 Cum se efectueaza anularea semnaturii cererii ?

Utilizatorul ,,E-Cerere” poate sa stearga semnatura digitala a cererii dupa ce ea a trecut procesul de
semnare. Acest lucru este posibil doar 1n situatii cand cererea inca nu a trecut la etapa urmatoare de
prelucrare, adica pana cand ea nu a fost trimisa spre aprobare/acceptare la inspectorii SFS. Procesul
pe stergere a semnaturii poate fi caracterizat ca o masurd de efectuare unui pas napoi, atunci cand
cererea se intoarce n lista cererilor noi si devine din nou accesibila pentru modificare/redactare a ei.

Pentru a efectua stergerea semnaturii efectuati pasii urmatori:

1. Din profilul ,,Cereri Semnate” , din lista cu inregistrari se selecteaza o cerere la care dorim
sa stergem semnatura (vezi Figura 20);
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Profilul Selectam cererea la care
,,Cereri dorim sa anuldm semnatura
semnate”

I;.?[' Cgreri noi L _7| Ekpediaza @ Anuleaza samnatura

|ﬂ Cereri semnate (2) Mr Zerere  Semnat Tipul cererii

B} cereri expediate (10) 182 10.08.2015 Inregistrare

-’rﬁé Subdiviziuni (5) 181 10.08.2015 Inregistrare

[ Cereri respinse (8)

Figura 20 Procedura de stergere a semnéturii
2. Din bara de meniu apasati ,,Anuleaza semnatura”;
Tastati ,,Anuleaza

semndétura” pentru a
anula semnatura cererii

L_|Expediazd [‘al Anuleaza semnatura

Figura 21 Anularea semnaturii

3. In formularul de dialog care va apirea pe ecranul Dvs. confirmati intentia Dvs. apasind

butonul

Serviciul Fiscal de Stat vd roagd sd confirmati derinta de
anulare a sermnaturii aplicate cererii selectate de Dvs. Ca
urmare, statutul cererii va trece din 'Semnatd’ in '"Moud’ §i
cererea va putea fi gasitd in compartimentul 'Cereri noi'

OK Cancel

Figura 22 Formularul de dialog

4. In formularul care va aparea pe ecranul Dvs. introduceti parola semnaturii serviciului fiscal.

Tastati butonul ,,OK”.
Introduceti parola Dvs.
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i '
Key store access check! 2

-5 Enter the password to key store file - "C:\ el p P

OK Cancel

L )

Tastati ,,OK” pentru a
anula semnarea cererii

Figura 23 Formularul de introducere a parolei semnaturii digitale

5. Va aparea un formular de dialog cu mesajul ,,Semnatura a fost anuld cu succes”. Tastati
butonul ,,OK”.

6. Cererea data va aparea in profilul ,,Crearea cereri”. Din acest profil avem posibilitatea de a
modifica, sterge si a semna din nou cererea.

5.7 Cum se efectueaza expedierea cererilor catre SFS ?

Dupa ce contribuabilul efectueaza semnarea cererii, el poate sd treacd la etapa urmadtoare de
prelucrare a ei - expedierea ei spre organele SFS pentru acceptare. Odata ce cererea a fost trimisa
spre acceptare la organele SFS, inregistrarea ei apare in lista Cereri expediate.

Procesul de expediere a cererilor si primirea lor de catre organele SFS dureaza practic cateva
secunde, 1nsa in unele cazuri procesul de acceptare poate dura pind la citeva minute.

Pentru a efectua expedierea cererii spre acceptare la organele SFS parcurgeti pasii urmatori:

1. Din profilul ,,Cereri semnate”, din lista cu inregistrari selectam cererea care dorim sa 0

expediem (vezi Figura 24). Selocts /
electam cererea la care
dorim sa@ o expediem

Profilul —\
,,Cereri —
semnate” Q Cereri noi 3] Anuleaza semnatura

lﬂ Cereri semnate (2) Mr Cererg Semnat Tipul cererii
[} Cereri expediate (10) 18 10.08.2015 Inregistrare
181 10.08.2015 inregistrare

343 Subdiviziuni (5)

< Cereri respinse (8)

Figura 24 Procedura de expediere a cererii

2. Din bara de meniu apasati ,,Expediaza”;

Tastati ,,Expediazd” pentru a expedia cererea
E_|5 Expediaza I ial Anuleaza semnatura
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Figura 25 Bara de meniu. Butonul ,,Expediaza”

3. Seva afisa un mesaj informativ (vezi Figura 26).

. 0
Expediaza cererea 8| Bl |

Serviciul Fiscal va roaga sa confirmati dorinta de
expediere a cererii selectatd de Dvs. Ca urmare,
cerere va fi expediatd catre IFS teritorial pentru
prelucrare. Cererea urmeaza a fi examinatad de 5FS in
cel mult 2 zile lucrdtoare, incluzind ziua depunerii
cererii

Tastati butonul — ——— Tastati butonul

,,»Acceptare” pentru ,,Inchide” pentru

a expedia cererea a anula procesul
|\)\Acceptare | | a tnchfe l de expediere

Figura 26 Mesaj informativ ,,Expediaza cererea”

4. Tn formularul mesajului care va aparea, confirmati actiunile Dvs. astfel inregistrarea cererii
va fi transferata in lista profilului ,,Cereri expediate”(vezi Figura 27).

/7 Profilul ,,Cereri expediate”

|_j[' Cereri noi

|ﬂ Cereri serfnate (2) MNr Cerere | Trimis Tipul cererii Descrierea subdiviziunii  |Amplasarea
] Cereri dxpediate (10) 180 07.08.2015 Inregistrare af 1019

—*é Subdiviziuni (5) 178 08/A18.2015 Suspendare Bazar SEL 0100

Bl rorcr: ronminon Fat 173 5.08.2015 Suspendare asdf 0156

_/

Figura 27 Vizualizarea cererilor in profilul ,,Cereri expediate”

Lista cererilor expediate

5. Dvs. vezi receptiona pe Email un mesaj informativ cu continutul: ,,Cererea Dvs. a fost
receptionata cu succes da catre SFS. In scurt timp veti fi informat cu privire la decizia SFS
privind inregistrarea subdiviziunii.”.

Important !l Cererea expediata nu mai poate fi returnata.

5.8 Cum se cunoaste daca cererea a fost acceptata ?

Odata ce contribuabilul a expediat cererea spre aprobare la organele SFS, lucrul lui asupra
cererii se considerd finisat. Utilizatorul nu poate si influenteze miscarea ulterioara a cererii,
deoarece lucrul ulterior asupra ei se petrece in cadrul organului fiscal, unde se efectueaza
procesarea cererii.

Utilizatorul poate cunoaste daca cererea a fost acceptata accesand lista profilului ,,Subdiviziuni”
(vezi Figura 28). 1In cazul in care inregistrarea cererii se afli in aceastd listd, ea se considerd
acceptata de organul SFS.
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/— Profilul ,,Subdiviziuni”

Gestionarea online a subdfviziunilor & cauta: Codul v Exccuta
] [E5 Gestionarea enline g subdiviziunilor 3 fnregistrare subdiviziune | # Modificarea /% Suspendarea /&, Reluarea activititi () Inchidere [*7 Certificat

[ cereri noi (0) Codul Tipul Descrierea subdiviziunii Amplasarea Adresa Statutul Data modificarii | Data anulirii/suspend &

Iﬂ Cereri semnafe (0) 0001 0s 12 1021 212 Inchisd 31.12.2015

ﬂj Cereri expefliate (0) 0003 11 Bazari SRL 1021 Ton Cres Activd

=€ Subdiviziun (32) 0001 0z Bazari SRL 1021 str.lon inchiss 31.10.2015

5 Cereri respinse (0] 0001 13 HMiramion Car\:truct\ 1018 T Inchiss 01.08.2015

0005 10 fhf hgh 1021 str.Ion Cre Activa

¥ Lista cererilor acceptate

Figura 28 Interfata profilul ,,Subdiviziuni”
5.8.1 Cum se afiseaza certificatul cererii electronice ?
Pentru afisarea certificatului cererii electronice se efectueaza urmatorii pasi:

1. Din profilul ,,Subdiviziuni”, selectam cererea la care dorim sa vizualizam certificatul; (vezi
Figura 29)

online a subdiviziunil £ cauta: Codul M Executd
[ = Gestionarea online a subdiviziunilar A inregistrare subdiviziune | # Modificarea /i Suspendarea /b Reluarea activititi (=) inchidere [ 27 Certificat

g Cereri noi (0) Codul Tipul Descrierea subdiviziunii Amplasarea Adresa Statutul Data modificirii « Data anularii/suspend &
[£] Cereri semnate (0) 0001 0s 12 1021 212 Inchisd 31.12.2015
&) Cereri expediate (0) 0003 11 Bazari SRL 1021 Ion Creang Activa
& subdiviziuni (32) 0001 02 Bazari SRL 1021 str.Ion inchiss 31.10.2015

. 0001 13 Miramion Construct 1019 T fnchiss 01.08.2015
[ Cereri respinse (1)

0008 10 fhf hgh 1021 str.lon Cre Activd

Figura 29 Interfata profilul ,,Subdiviziuni”’. Bara de meniu

2. Din bara de meniu accesam ,,Certificat”. Avem posibilitatea de a deschide direct certificatul
in format PDF ori il salvam in calculator; (vezi Figura 30)

Otkpoitne «Certificat_nr_129.pdf= L 1

Ebl coBupaeTecs 0TKpBITE:

Apé&sati aici
pentru a
deschide
certificatul

L Certificat_nr_129.pdf

ABnArWMAca: PDF daiinom

Kak Firefox cnegyer cbpatotate stot daiin?

@ CoxpaHuTe daiin

; o Se acceseaza
BINCNHATE aBETOMATUHYECKK 1A BCEX annoB gaHHoro TAna.
/EI = i " butonul ,,0k”

Apdsati aici — ok | [[om=a]
pentru a salva
certificatul

Figura 30 Deschiderea/salvarea certificatului

3. Certificatul privind inregistrarea subiectului/obiectului impozabil va arata in felul urmator:
(vezi Figura 31)
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IFS T

in corespundere cu articolul 5 punctul 28 din titlul | al Codului Fiscal
atribuie contribuabilului

Certificat

nr._ din08.12.2015

privind atribuirea codurilor subdiviziunilor

, codul fiscal Gl

corespunzator subdiviziunilor si obiectelor impozabile din subordonarea subdiviziunilor urmatoarele coduri:

Nr. | Codul | Denumirea subdiviziunii | Tipul Sediul subdiviziuniif  |Cod. stat. | Codul erganului fiscal Data
dio | subdiv. subdiv. | obiectului impozabil | al localit. inregistr.
1 0001 |SEDIU, OFICIU 54 | cnbainsisntis

2153 r

Seful inspectoratului:

Executor:

\\

—— Semné&tura electronics

Figura 31 Certificatul privind inregistrarea subdiviziunii/obiectul impozabil

Tn cazul cind Dvs. ati indicat indicatorii atunci la certificat va fi anexata si anexa (vezi Figura 32)

Anexa la Certificatul
privind atribuirea coduriler subdiviziunilor

Informatie suplimentara
privind subdiviziunilor - unitati comerciale si/sau prestari servicii

pentru c/f
(se completeaza pentru subdiviziunile de tipul 11-45)
Nr. Codul Tipul Codul Indicatorii
dfo. | subdiviziunii | subdiviziunii localitatii
codul valoarea

1 |0003 11 1021 A 20

2 |ooo2 11 1021 A 100

3 |0004 13 1021 A 24

4 |0007 15 0001 A 500

Seful inspectoratului:

Executor:

Figura 32 Anexa la certificat
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5.9 Cum se cunoaste daca cererea a fost respinsa ?

Contribuabilul poate cunoaste daca cererea a fost respinsd accesand lista profilului ,,Cereri
respinse” (vezi Figura 33). Tn cazul In care Tnregistrarea cererii se afli in aceasta listd, ea se
considera respinsa de organele SFS.

Gesti online a subdiviziunilor 2| cauta: MNr Cerere v Executd
Q Cereri noi
Iﬂ Cereri semnate (2) MNr Cerere Descrierea subdiviziunii Data crearii Semnat Trimis Statutul =
EH cereri expediate (10) 177 Denumirea 06.08.2015 06.08.2015 06.08.2015 Refuzata
=& Subdiviziuni (5) 175 qwer 20.07.2015 20.07.2015 20.07.2015 Refuzats
[ Cereri respinse (8) 174 dss 20.07.2015 20.07.2015 20.07.2015 Refuzatd
160 Panda Tur 7 09.07.2015 09.07.2015 09.07.2015 /efuzaté

N

Profilul ,,Cereri respinse” _
Cerere respinsa

Figura 33 Interfata profilul ,,Cereri respinse”

Nota : Tn cazul in care ispectorul SFS in urma verificarii cererii ia decizia de a respinge cererea de
inregistrare a subdiviziunii, Inspectorul argumenteaza motivul refuzului de eliberare a
certificatului, care ulterior va fi vizibil in cadrul sistemului accesind o inregistrare respinsa din
profilul ,,Cereri respinse” (vezi Figura 34). Acest mesaj informativ va fi receptionat si pe adresa de
Email a contribuabilului.

Pentru analiza cererii refuzate si vizualizarea motivul respingerii cereii accesati butonul ,,Recipisa”
amplasat pe bara de meniu (vezi Figura 33).

0
SendSubdCerere 5 | G |
Serviciul Fiscal de Stat
—C =
de imprir
Recipisa

Nr. 136 Din 02.07.2015

Motivul refu

Verificati corectitudinea datelor introduse

Motivul Codul fiscal: 42191015
1 Nume comj let: ASOCIATIA OBSTEASCA CENTRUL DE EDUCATIE PSIHOLOGICA
refuzului E ASOCIATIA OBSTERSCA s A
745742
Cleopsis

Tipul subdi 19 - DEPOZITE COMERCIALE (ANGRO)

Sediul subdiviziunii: |Aerodrimului 5, or. Chisinau

Codul static al

localitatii: 018

Idicatori (Codul): A - SUPRAFATA COMERCIALA m2

Idicatori (Valoare):

Denumirea -

contractului: Contract

Nr. contractului: 9

Termen de =

valabilitate: 01.08.2013
r ] N

| led salvesza || 2 Salveaza siinchide || [ inchide

Figura 34 Recipisa cererii refuzate
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In afard de vizualizarea recipisei, contribuabilul are posibilitatea de a imprima recipisa cererii

respinse, tastind = Versiune de imprimare

5.10 Cum se creaza o cerere privind suspendarea subdiviziunii ?

Dupa ce subdiviziunea a fost inregistrarda Dvs, aveti posibilitatea de a crea o cerere privind
suspendarea pe un termen limitat. Ca urmare pentru perioada indicatd de Dvs, subdiviziunea
respectiva va fi inactiva.(vezi Figura 35)

Deci pentru a crea o cerere privind suspendarea subdiviziunilor se executa urmatorii pasi:

1. Din profilul ,,Subdiviziuni” din lista cu inregistrari se va selecta subdiviziunea la care dorim
sd-1 suspendam activitatea:

2/ cauts: Codul M Executd
B Ainregistrare sul bdiviziune # Modiicarea [T Suspendarca )& Reluarea activitstii (&) fnchidere |17 Certificat

Codul Tipul Descrierea subdiviziuni Amplasarea  |Adresa Statutul Data modificirii J Data anularii/suspend @
0001 05 12 1021 212 Inchisd 31.12.2015

o003 11 Bazari SRL 1021 Ion Cres Activa

0001 0z Bazari SRL 1021 str.Ion Inchisa 31.10.2015

0001 13 Miromion Construct 1019 T Enchisd 01.08.2015

000s 10 fhf hgh 1021 str.Ion € Activd

Figura 35 Profilul ,,Subdiviziuni”

2. Din bara de meniu se acceseaza butonul ,,Suspendare”.

|_@inregistrare subdiviziune # Modificarea I 1 SUSEendareal /& Reluarea activitati @ inchidere |£' Certificat

Figura 36 Bara de meniu. Butonul ,,Suspendare”

3. Tn formularul aparut introduceti datele corespunzitoare.(vezi Figura 37)
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Subdiviziune

Sistarea subdiviziunii
Codul fiscal
Numele complet:
Telefon
Tipul subdiviziunii:
Denumirea subdiviziuni
Adresa subdiviziunii:
Codul statistic al localitatu
Indicatort (Codul): Introduceti data sistarii
Indicatori (Valoarea): activitatii subdiviziunii

Denumirea contractului:

Introduceti data
reludrii activitatii

Nr. contractului:
Termen de inregistrare:
Data sistaru subdiviziuni:

Data reluarii activitatii

Adauga fisier

Adauga fisier
Contract: Adaugé fisier -~ Atasati contractul

Adauga fisie

Adauga fisier

Denumirea contractului:

Nr. Contractului /—— Introduceti datefe
contractului

Termenul de inregistrare

Termenul de valabilitate a
contractelor de arenda.
chirie. posesic s.a.:

| @ Salveazd || &3 inchide

Figura 37 Cerere de suspendare a subdiviziunii

4. Tastati butonul O salveazi | pentru a salva cererea cu datele completate. Formularul cererii

privind suspendarea subdiviziunii va fi Inchis, iar inregistrarea privind cererea noua va
aparea in lista cu inregistrari in profilul ,,Cereri noi” cu statutul ,,Noua”.

5. Pentru a previzualiza cererea creatd tastam dublu-click pe cerere din lista cu inregistrari. In
acest compartiment Dvs. aveti posibilitatea de a redacta cererea si a 0 semna.

5.11 Cum se creaza o cerere privind reluarea activitatii subdiviziunii ?

Dupa ce subdiviziunea a fost suspendata Dvs, aveti posibilitatea de a crea o cerere privind reluarea
activitatii subdiviziunii. (vezi Figura 38)

Deci pentru a crea o cerere privind reluarea activitatii subdiviziunilor se executd urmatorii pasi:

1. Din profilul ,,Subdiviziuni” din lista cu inregistrari se va selecta subdiviziunea la care dorim
sa-1 reluat activitatea, cu statutul ,,Suspendata”:
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online a subdiviziunil

2| cauts: Codul

v

Executd

2. Din bara de meniu se acceseaza butonul ,,Suspendare”.

_,E', inregistrare subdiviziune

Figura 39 Bara de meniu. Butonul ,,Suspendare”

[ [ Gestionarea online a subdiviziunilor A inregistrare subdiviziune | # Modificarea i\ Suspendarea &) inchidere ¢ Certificat

[ cereri noi (0) Codul Tipul Descrierea subdiviziunii Amplasarea | Adresa Statutul Data modificarii J Data anul3rii/suspend &
[£] Cereri semnate (0) 0001 05 12 1021 212 inchisa 31.12.2015
Iﬂi_] Cereri expediate (0) 0003 11 Bazari SRL 1021 Ton Creanyg Activa
=& Subdiviziun (32) 0001 02 Bazari SRL 1021 str.lon € inchisa 31.10.2015

N 0001 13 Miromion Construct 1019 T inchisd 01.08.2015
[ Cereri respinse (0)

0005 10 Fhf hgh 1021 str.Ion Cre Active
Fi 38 Profilul ,,Subdiviziuni”
lgura rofiiul ,,supdaiviziuni

# Modificarea /1 Suspendarea ['f Reluarea activitatii I@ Inchidere

E‘ Certificat

3. In formularul aparut introduceti datele corespunzitoare.(vezi Figura 40)

Subdiviziune

0

(S i |

Reluarea activititii subdiviziunii
Codul fiscal:

Numele complet:

Telefon:

Tipul subdiviziunii:
Denumirea subdiviziuniiz
Adresa subdiviziunii:
Codul statistic al localitatii:
Indicatori {(Codul):
Indicatori (Valoarea):
Denumirea contractului:
Nr. contractului:

Termen de inregistrare:
Data sistarii subdiviziuniiz

Data reluarii activitatii

0960

54 - OFICIU
SEDIU, OFICIU

str. Matei Basarab, nr

0150
activitatii subdiviziunii
Introduceti data
reludrii activitatii
11.11.2015

Contract

Denumirea contractului:
Nr. Contractului

Termenul de inregistrare:

Termenul de valabilitate a
contractelor de arenda.
chirie, posesie g.a:

Adauga fisier”
Adauga fisier

Adauga fisier

Adauga fisier

Adauga fisier

contractului

Introduceti data sistarii

Atasati contractul

Introduceti datele

| [Blsaivesza || £ inchide

Figura 40 Cerere de suspendare a subdiviziunii

. | 3 ..

4. Tastati butonul O saivears | pentru a salva cererea cu datele completate. Formularul cererii
privind reluarea activitatii subdiviziunii va fi inchis, iar Tnregistrarea privind cererea noua va
aparea in lista cu inregistrari in profilul ,,Cereri noi” cu statutul ,,Noua”.

5. Pentru a previzualiza cererea creatd tastam dublu-click pe cerere din lista cu inregistrari. In
acest compartiment Dvs. aveti posibilitatea de a redacta cererea si a 0 semna.
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5.12 Cum se creaza o cerere privind inchiderea subdiviziunii ?

Dupa ce subdiviziunea a fost inregistrara, ea se regaseste in compartimentul ,,Subdiviziuni”, aici
Dvs. aveti posibilitatea de a crea o cerere privind inchiderea subdiviziunii. Ca urmare data indicata
de Dvs. in campul ,,Data inchiderii subdiviziunii” va reprezenta data incepind cu care va fi stopata
activitatea subdiviziunii (vezi Figura 41).

Deci pentru a crea o cerere privind inchiderea subdiviziunilor se executd urmatorii pasi:

1. Din profilul ,,Subdiviziuni” din lista cu inregistrari se va selecta subdiviziunea pe care dorim
sd o0 inchidem:

Gestionarea online a subdiviziunilor 2 cauti: Codul v Executd
[ [ Gestionarea online a subdiviziunilor A inregistrare subdiviziune | Modificarea /i Suspendarea /&, Reluarea activitatii " certificat

[ cereri noi (0) Codul Tipul Descrierea subdiviziunii Amplasarea Adresa Statutul Data modificirii  Data anulrii/suspend @

[f] Cereri semnate (0) 0001 0s 12 1021 212 inchisd 31.12.2015

B Cereri expediate (0) 0003 1 Bazari SRL 1021 Ton Cres Activd

€ Subdiviziuni (32) 0001 02 Bazari SRL 1021 str.lon inchisa 31.10.2015

B4 Cererl respinse (0) 0001 13 Miromion Construct 1019 T inchisa 01.08.2015

0005 10 fhf hgh 1021 str.lon © Activa

Figura 41 Profilul ,,Subdiviziuni”

2. Din bara de meniu se acceseaza butonul ,,Inchidere”.

|_@fnregistrare subdiviziune ;# Modificarea /1" Suspendarea /& Reluarea activitatii @_\ inchidere l |£' Certificat

Figura 42 Bara de meniu. Butonul . Inchidere”

3. In formularul aparut introduceti datele corespunzitoare.(vezi Figura 43)
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Subdiviziune 8| O

Inchiderea subdiviziunii

Codul fiscal:

Numele complet:

Telefon:

Tipul subdiviziun:
Denumirea subdiviziunii:
Adresa subdiviziunii:
Codul statistic al localitatit:
Indicatori (Codul):

Indicatori (Valoarea):
Introduceti data
inchiderii subdiviziunii

Denumirea contractului:
Nr. contractului

Termen de inregistrare:

Data inchiderii
subdiviziuni

F Atasati contractul

Adauga fisier

Adauga fisier
Contract: Adauga fisier

Adauga fisier — Introduce,ti datele
Adauga fisier contractului

Denumirea contractului:
Nr_ Contractului

Termenul de inregistrare:

Termenul de valabilitate a
contractelor de arenda.
chirie. posesie g.a.

| o) Salveazd ” & inchide

Figura 43 Cerere de inchidere a subdiviziunii

4. Tastati butonul D saivears | pentru a salva cererea cu datele completate. Formularul cererii

privind inchiderea subdiviziunii va fi inchis, iar inregistrarea privind cererea noua va aparea
in lista cu inregistrari in profilul ,,Cereri noi” cu statutul ,,Noua”.

5. Pentru a previzualiza cererea creatd tastam dublu-click pe cerere din lista cu inregistrari. In
acest compartiment Dvs. aveti posibilitatea de a redacta cererea si a 0 semna.

6. Raportarea unui incident

Pentru a organiza lucrul in cadrul sistemului E-Cerere in mod efectiv si pentru a inlatura greselile
de implementare care pot aparea pe parcursul exploatarii, in sistem este prevdzut compartimentul
special de urmarire a incidentelor. Incidentele se expediaza sub forma de rapoarte.

Astfel de raportari (incidente) pot fi vizualizate si fixate de catre administratorul sistemului.
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6.1 Cum se creaza incidentul ?

1. Din profilul locului de lucru al Dvs. accesati interfata si formularul necesar;

2. Tn parte de sus a formularului deschis apasati butonul (vezi Figura 45). Aceasta va
deschide formularul incidentului (vezi Figura 45).

3. Completati formularul cu datele necesare:

Indicati denumirea si descrierea incidentului care va dezvalui esenta problemei

Selectati tipul (Type) la care doriti sa atribuiti incidentul, Prioritatea (Priority) cu care
incidentul trebuie sa fie rezolvat , categoria (Category) incidentului.(vezi Figura 44)

Apasati butonul 4z=ch = 5= pentru a selecta de pe calculatorul Dvs. si pentru a atasa figierul cu
vizualizarea grafica a problemei facut in prealabil. Imaginea fisierului va aparea in spatiul campului
Screenshot de pe formular.

Nota: luati in considerare ca campurile marcate cu culoarea rosie sant campuri de completarea
obligatorie. In caz daca cAmpul rimane necompletat sistemul nu va permite de efectuat salvarea de
succes a datelor in formular.

4. Apasati butonul [—ppa | pentru a salva incidental si pentru a inchide formularul.

|| Date generale ¥

Date generale
Portal
Records Management
Administrare
Rapoarte

CM5

Custom Module

Eroare

Eroare
Solicitare suport
Dezvoltare

Element de cerere
Misconfiguration
Cerere de Modificare
Requirement

Figura 44 Tipul, Prioritatea si Categoria incidentelor
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Apésati aici pentru a deschide formularul
incidentului si pentru a raporta despre un
neajuns descoperit in formular

Introduceti denumirea incidentului

Apésati aici pentru a selecta
caracterul incidentului

Crearef cererii

Post Incident / .
Subiect Tipul Erpare v |
Prioritate MNormal v |
Descriere ~_ Introduceti descrierea incidentului
P Categdrie Date generale '|
Screenshot -
v . .. b
Apasati aici pentru a selecta "‘:p
prioritatea incidentului -
ha wnage

Apédsati aici pentru a selecta
categoria incidentului

¥

Screenshotul (fisierul grafic)
incarcat apare in acest cdmp

Attach a File

Please \nake a screenshot file with the incident and attach it.

Note: You can add\Incident Scheenshot Maker Plugin to your Chrome browser I 2 Da I I &3 inchide ]

X \ \ | &) Urmatorul Pas l‘\k @ inchide |
L

Apasati butonul

Apédsati aici pentru a incdrca ,,Da” pentru a

screenshot (fisierul grafic) care expedia

demonstreaza problema aparuta incidentul si a
nchide

Formularul Incidentului
formularul

Formularul din care a fost initiat
(creat) Incidentului

Figura 45 Formularul incidentului deschis din formularul sistemului
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6.2 Tipul si caracterul incidentelor

La crearea incidentului este important de clasificat corect problema aparuta, adica de indicat corect
caracterul (tipul) incidentului.

Type Bug |E|

Tipul incidentului se selecteaza din lista drop-down

corespunzatoare de pe formularul incidentului Enhancement
Feature Request
C 5 Feature Requ:
Deci, incidentele pot purta urmitorul caracter: Change Request
Reguirement

e Bug (Eroare) — cazul incidentului descrie o
eroare functionald descoperita de utilizatorul sistemului

e Need support (Necesita suportul) — cazul incidentului descrie o situatie care necesita
un suport din partea administratorului sau elaboratorilor sistemului

e Enhancement (Imbunéitatire/Ameliorare) — cazul incidentului descrie o rugadminte de
imbunatatire a functionarii sau organizarii sistemului

e Feature Request (Cerere particulard) — cazul incidentului descrie o cerere speciald sau
deosebita cu privire la functionarea sau organizarea sistemului

e Misconfiguration (Configurarea gresita) — cazul incidentului descrie o situatie in care
oare-care compartiment al sistemului (o forma, un camp, etc.) are configurare gresita

e Change request (Cerere de modificare) — cazul incidentului cuprinde o cerere de
introducerea modificarilor in functionalitatea sistemului

e Requirement (Cerinti) — cazul incidentului descrie o cerinta (o conditie sau posibilitate
precizatd) necesara pentru rezolvarea problemei, atingerea scopului sau asigurarea
conformitdtii cu un standard, specificatia, etc.

7. Optiunea ,,Ajutor”

Tn Figura 46 este prezentatd interfata optiunii ,,Ajutor”. in cadrul acestei optiuni este plasat
ghidul de utilizare a sistemului. Ghidul respectiv este disponibil pentru utilizatorii sistemului cu rol
de contribuabil.

e-Cerere
Depunere electronica a cererilor

Apdsati aici pentru a deschide optiunea ,,Ajutor”

Figura 46 Interfata optiunii Ajutor
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