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1 INTRODUCERE

Sistemul Informational automatizat ,,e-Factura” (in continuare - SIA ,e-Factura”) este o

platforma electronica destinata contribuabililor care are scopul de a simplifica gestionarea facturilor
fiscale. Acesta inlocuieste procesul traditional de gestionare a facturilor pe suport de hartie cu un
sistem bazat pe tehnologii informationale, oferind astfel o solutie rapida, sigura si eficienta pentru
inregistrarea si validarea facturilor fiscale.

Acesta este un sistem obligatoriu pentru anumite categorii de contribuabili si are ca scop
cresterea eficientei administrative, combaterea evaziunii fiscale si simplificarea proceselor de
facturare.

SIA ,,e-Factura” este menit sa asigure pastrarea inregistrarilor privind operatiunile economice
cu facturi fiscale, utilizat exclusiv de catre agentii economici din Republica Moldova.

1.1 Obiectivele principale ale SIA ,,e-Factura”:

Obiectivele principale ale acestui sistem includ:

« Cresterea eficientei: Inregistrarea rapida a facturilor fiscale, eliminand necesitatea documentelor
fizice,

e Reducerea riscurilor: Validarea automata a facturilor pentru a preveni erorile si falsificarile;

e Combaterea evaziunii fiscale: Identificarea facturilor care nu corespund operatiunilor
economice reale;

e Reducerea costurilor: Eliminarea cheltuielilor legate de tiparirea, arhivarea si transportul
facturilor fizice;

o Accesibilitate: Facturile pot fi accesate oricand, de oriunde, prin intermediul platformei.

1.2 Functionalitati cheie ale sistemului:

Functionalitati principale ale sistemului sunt:

o Autentificare sigura: Utilizatorii se autentificd pe platforma folosind un sistem de autentificare
securizat;

e Gestionarea rolurilor: Utilizatorii sunt impartiti pe roluri (Furnizor, Cumparator,
Transportator);

o Crearea si validarea facturilor: Facturile fiscale sunt generate direct in sistem, iar
corectitudinea acestora este verificata automat;

e Semnatura electronica: Facturile semnate digital asigurd autenticitatea si integritatea
documentelor;

e Vizualizarea si arhivarea facturilor: Facturile sunt stocate si arhivate in sistem, fiind accesibile
oricand de catre utilizatorii autorizati.

1.3 Avantaje principale:

Avantaje principale ale sistemului sunt:




e Reducerea erorilor: Automatizarea procesului de creare si validare a facturilor reduce riscurile
de erori umane;

e Economii de costuri: Eliminarea necesitatii de tiparire si arhivare pe suport de hartie reduce
semnificativ costurile administrative;

o Accesibilitate 24/7: Facturile pot fi accesate in orice moment de catre utilizatorii sistemului;

e Protectia datelor: Sistemul utilizeazd masuri de securitate pentru a proteja informatiile din
cadrul sistemului.

1.4 Utilizatorii sistemului:

Sistemul permite utilizatorilor sd gestioneze facturile intr-un mod detaliat, organizat in functie
de rolul detinut in sistem. Aceastd clasificare faciliteaza gestionarea datelor si imbunatateste
claritatea proceselor.

Rolurile principale includ:

« Furnizor;
e Cumparator;
e Transportator.

Tn Figura 1 sunt prezentati utilizatorii implicati in procesul de lucru din cadrul sistemului.
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Figura 1 Utilizatorii sistemului

2 ACCESAREA SI AUTENTIFICAREA IN CADRUL SISTEMULUI
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Pentru a accesa sistemul este necesara navigarea pe pagina oficiald a Serviciului Fiscal de Stat

adresa ,,”. Dupa deschiderea paginii se va accesa ,,Cabinetul personal”, situat in partea
superioara dreapta a portalului.
In figura 2 este prezentata interfata portalului www.sfs.md, cu evidentierea sectiunii dedicate

Cabinetului Personal.




080001525 ® mail@skmd MO NG

SERVICIUL FISCAL DE STAT

AL REPUBLICII MOLDOVA

Modificarile efectuate in Codul
fiscal pentru anul 2024 privind
impozitul pe venit, TVA, accize,
impozite si taxe locale

[ Yovivui . @frewe . @ mecuwgon v @ Newndem Q M

Figura 2 Interfata de accesare a Cabinetului personal al contribuabilului

Unica metodd de autentificare pentru contribuabili in cadrul Sistemul Informational
Automatizat ,,Cabinetul Personal al Contribuabilului”, este autentificarea prin intermediul
serviciului de autentificare si control al accesului ,,MPass”.

Interfata de selectarea a optiunii ,,MPass” pentru autentificare in cadrul Cabinetului personal

al contribuabilului este prezentata in Figura 3.
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Figura 3 Interfata de selectarea a optiunii ,, MPass” pentru autentificare in cadrul Cabinetului personal al contribuabilului

La accesarea optiunii ,,MPass” utilizatorul va fi redirectionat automat cdtre pagina de
autentificare, unde se va solicita selectarea metodei de autentificare.
Optiunile de autentificare includ:
1. EvoSign:
Metoda de autentificare care utilizeaza certificatul digital calificat emis de furnizorul de
servicii de Incredere EvoSign, in conformitate cu legislatia nationala si reglementarile eIDAS.
2. Semnéatura mobila:
Aceasta poate fi obtinutd de la operatorii de telefonie mobila I.M. ,,Orange Moldova” sau

I.M. ,,Moldcell” S.A..




3. Semnatura electronica:
Aceasta poate fi obtinuta prin intermediul LP. ,,Serviciul Tehnologia Informatiei si
Securitate Cibernetica” sau L.P. ,,Centrul de Tehnologii Informationale in Finante”.

4. Autentificarea in doi pasi:
Metoda ce nu necesita aplicarea semnaturii electronice pentru fiecare sesiune de autentificare
ci presupune utilizarea unor coduri de verificare si exclude utilizarea semnaturii electronice
(fizice) obligatoriu la fiecare autentificare.

Interfata de afisare a metodelor de autentificare este prezentata in Figura 4.
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Figura 4 Interfata de afisare a metodelor de autentificare

Dupa autentificarea cu succes in cadrul Cabinetului Personal al Contribuabilului folosind
una dintre metodele disponibile utilizatorul va selecta tipul persoanei (fizica sau juridica). Interfata

de afisare a compartimnetului de selectare a tipului contribuabilului este prezentata in Figura 5.
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Figura 5 Interfata de afisare a compartimentului de selectare a tipului contribuabilului

In cazul in care contribuabilul va selecta optiunea ,,Persoana fizicd”, va accesa butonul
»eteaza”, iar sistemul va afisa lista serviciilor disponibile pentru aceastd categorie de utilizatori.
Ulterior, contribuabilul va accesa optiunea ,,Cabinetul personal”, disponibild in partea superioara a
interfetei, la apasarea pe numele si prenumele utilizatorului autentificat. Interfata aferenta acestei

sectiuni este prezentatd in Figura 6.
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Figura 6 Interfata pentru selectarea Cabinetului personal
La accesarea optiunii ,,Cabinetul personal”, sistemul va afisa tabloul de bord, de unde
utilizatorul va naviga cétre sectiunea ,,Servicii persoane fizice” si va selecta butonul ,,Vezi toate”

pentru a accesa lista completa a serviciilor disponibile.
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Figura 7 Interfata pentru selectarea serviciilor disponibile persoanelor fizice
Din lista afisata, utilizatorul va selecta serviciul ,,e-Factura” pentru a accesa functionalititile aferente

acestui sistem disponibile persoanelor fizice-cetateni.
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Figura 8 Lista serviciilor disponibile persoanelor fizice

In cazul in care contribuabilul selecteaza optiunea ,,Persoand juridica”, sistemul va afisa in

partea inferioard a ecranului optiunea de selectare a companiei asociate contului si a rolului. Interfata

corespunzatoare acestei etape este prezentata in Figura 9.
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Figura 9 Interfata aferenta selectarii companiei

Ulterior, contribuabilul va accesa optiunea ,,Cabinetul personal”, disponibild in partea
superioard a interfetei, la apasarea pe numele si prenumelui utilizatorului autentificat. Interfata

aferentd acestei sectiuni este prezentata in Figura 10.
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Figura 10 Interfata pentru selectarea Cabinetului personal

La accesarea optiunii ,,Cabinetul personal”, sistemul va afisa tabloul de bord, de unde

utilizatorul va putea naviga catre sectiunea ,,Companii favorite” — in cazul in care au fost setate




companii ca favorite — sau catre sectiunea ,,Companii”, care afiseaza toate entitatile juridice asociate

contului. Interfata aferenta acestei sectiuni este prezentata in Figura 11.
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Figura 11 Interfata pentru selectarea a companiei

Din lista afisata, utilizatorul va rolul iar la selectare sistemul va afisa lista serviciilor disponibile

conform Figurii 12.
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Figura 12 Lista serviciilor disponibile persoanelor juridice

La accesarea serviciului ,,e-Factura”, utilizatorul va fi redirectionat automat in cadrul
sistemului, unde va selecta rolul corespunzator activitatii sale.
Optiunile disponibile pentru selectie sunt:
1. Furnizor: acest rol este destinat utilizatorilor care emit facturi fiscale;
2. Cumparitor: acest rol permite utilizatorilor sa gestioneze facturile primite, sa le aprobe, sa
le refuze si sd le arhiveze;
3. Transportator: acest rol este utilizat de companiile sau persoanele implicate n procesul de
livrare, care gestioneazd documentele de transport asociate facturilor fiscale.
La accesarea sistemului, afisarea compartimentelor este conditionata de tipul de contribuabil astfel:
1. Pentru contribuabilii care sunt persoane juridice sau persoane fizice care desfasoara
activitati, sistemul va afisa compartimentul preselectat ,,Eu sunt furnizor”, ,,Eu sunt
Trasportator”, precum si ,,Eu sunt cumparator”.
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2. Pentru contribuabilii care sunt persoane fizice-cetateni, sistemul va afisa doar
compartimentul ,,Eu sunt cumparator”.

Interfata de lucru afisatd utilizatorului dupa selectarea serviciului ,,e-Factura” pentru

contribuabilii care sunt persoane juridice sau persoane fizice care desfisoara activitati este

prezentata in Figura 13.
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Figura 13 Interfata de lucru afisatd dupa selectarea serviciului ,,e-Factura” pentru contribuabilii care sunt persoane juridice

Interfata de lucru afisatd utilizatorului dupa selectarea serviciului ,,e-Factura” pentru

contribuabilii care sunt persoane fizice-cetiteni este prezentata in Figura 14.
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Eu sunt Cumpdritor 0 din 0 Selectat (Gasite 0)

Figura 14 Interfata de lucru afisata dupa selectarea serviciului ,,e-Factura” pentru contribuabilii care sunt persoane fizice
3 DELOGAREA DIN SISTEM

Pentru delogarea din sistem, utilizatorul va accesa optiunea ,,Iesire”. De asemenea, pentru a

asigura securitatea, sistemul va deloga automat utilizatorul dupa 60 de minute de inactivitate.

In Figura 15 este evidentiat functionalul de delogare din cadrul sistemului.

11




Usiizatons ANAPROCOP , WS IS g Ajutor Le
jnaprncipali @ Setirile  ¥I Mesaje 4t Registru sveniments

1]

Pay

[ CREEAZAFACTURAFISCALA  [f DESCHIDE [ SEMNEAZA & IMPRIMA X STERGETI [J|REGISTRULFF  SUPLIMENTAR ~

Cumpéritor Tip cumpéritor | Total TVA Total Creat de Creatladatade | Filiala Motivul credrii | S
23.490,00 140.940.00 27.11.202
2349900 140.984.00 . 27.11.202

22.365,00 134.180,00 2711202

4

4

4

Anvlate (212) 2240100 134.406.00 27.11.2024
572889 77.340.00 27112024

22.968,00 137.808.00 s 27112024

563556 76.080.00 27.11.2024

23.490,00 140.940,00 2711202
48,00 28800 2211202

48,00 28800 2211202

Eu sunt Fumizor

4
4
4
4800 28800 22112024
48,00 288,00 - 22112024

4

2 Eusunt Cumpdrior a An00 20800 2211202

8 Eu sunt Transportator 0 din 15 Selactat (Gasite 269) Pagina 1 =

Figura 15 Functionalul de delogare din cadrul sistemului

4 PROCESUL DE GESTIONARE A FACTURII FISCALE DE CATRE FURNIZOR

4.1 Statutele de prelucrare a facturilor fiscale (Furnizor)

In cadrul sistemului, facturile fiscale sunt impartite in mai multe compartimente, iar profilul
Furnizorului include urmatoarele statute:
Facturi noi: Facturile recent emise, care inca nu au trecut alte etape de prelucrare;
in procesul semnirii: Facturile pentru care s-a Tntmpinat o eroare in procesul de semnare;
Aplicata prima semnatura: Facturile pentru care prima semnatura a fost aplicata;
Aplicata a doua semnatura: Facturi pentru care a doua semnatura a fost aplicata;
Expediate la Cumparator: Facturile care au fost trimise catre Cumparator;
Transportare: Facturile care se afld in procesul de transportare;
La semnarea Cumparatorului: Facturile care urmeaza a fi semnate de catre Cumparator;
in procesul semnirii: Facturile pentru care s-a Tntampinat o eroare In procesul de semnare (la
cumparator);
Finisate: Facturile care au trecut prin toate etapele procesului si sunt finalizate;
Arhiva: Facturile care au trecut prin toate etapele procesului si sunt arhivate;
Fisiere XML: Facturi importate Tn cadrul sistemului in format XML,
Arhiva: Facturi importate Tn cadrul sistemului in format XML arhivate;
Respinse: Facturi care au fost respinse de catre Cumparator sau Transportator;
Anulate: Facturi care au fost anulate;
In Figura 16 este prezentati interfata de lucru a utilizatorului cu rol de Furnizor din cadrul

sistemului.
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Figura 16 Interfata de lucru a utilizatorului cu rol de Furnizor

4.2 Crearea facturii fiscale manual
Pentru a crea manual o factura fiscala electronica in cadrul sistemului, este necesara parcurgerea
urmatorilor pasi:
1. Accesati rolul ,,Eu sunt Furnizor”;
2. Accesati compartimentul ,,Facturi noi”.

Interfata ce evidentiaza initierea crearii unei facturi noi este prezentata in Figura 17.

RO
Usizatenut ANAPROCOP. -
Sragnapincipall g Setirie ¥ Mesaie s Regisiry eveniments lasite
Eu sunt Fumizor o we
Pachat XML Fikaia
(5] Aplcats prima semnaturd () e T Data ge vare Creatae
P { Perioada ] = = Perioada ] = = -
7] Aplicats a dous ssmndiur (0) —— —— = ——
. T cumiéior Mol crear
£ Expediate a Cumpiitor (0) - :

o Transportare (0)
[ 88 Lo sarmarea compirsorans 0 [T
B In procesul semndsi (0)
5 Finisale (21)
W Arhiva (54) O | Cumparitor Tip cumpardtor  Total TVA Total Creat de. Creatladatade | Filiala
= Figiere XML (263)

() CREEAZAFACTURAFISCALA [ DESCHIDE  [FISEMNEAZA & IMPRIMA X STERGETI [J)REGISTRULFF  SUPLIMENTAR ™

|5 = Facturi nevalide O - - - — i Livrare
IR Respinsa (1) Facturd fiscasd penru
P o b jocumentarea idrior
o & i . Facturs fisceid peniru
jocumentarea bvizrior
- . . A - Non-ivrare (Nepiattor
TvA)
[r— - - Facturl fiscakd penru
: documentarea vrarior
e . = — e Facturd Tscald peniru
- documentarea Ivrarior
DL mepe— = = . . e § o Factur fiscald periru
‘documentrea vranior
| e e - . - - Fachued Sscakd paniru
) documentarea ivvirior
| — S . . - » Facturs fiscald periry
. jocumentarea hviarior
L e < i . e hte 5 Livrare
[ m - . .. - Unrare
L v * " e —— - 2 e . .k scakd parir
e Inrdrion
Eu sunt Fumizor L, ——— - - - . ey - » Facturd fiscad pentru
documentarea o
2 Eu sunt Cumprdtor N . ; P . Factr fiscai pertru
@ Eu sunt Transportator 0 din 26 Salectat (G3sita 26)

Figura 17 Interfata ce evidentiata initierea credrii unei facturi noi

3. In bara meniului accesati butonul ,,Creeaza factura fiscala”.
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Sragnapincipall g Setirie ¥ Mesaie s Regisiry eveniments lasita
cun Pachal XML Filala
Q - v
(5] Apiicats prima 1) e L Data ge wvrare -
. ' Perioada ! = 2| Pericada v = = -
(7 Aglicats a doua semndtura (D) D - B e
Tip cumpiritas Mot credr
T s |
T N N ) D G
S Finisate 21)
W Arhiva (54) Cumpirtor Tip cumpirdtor | Total TVA Total Creat de. Creatladatade | Filisls Motivul credii m";"" o

£ Figiers XML (263)
|5 = Facturi nevalide
[ Respinse (1)

Anulate (330)

Lirare.

Facturl fiscaid pantru
docum s

Eu sunt Fumizor [ —

& Eu sunt Cumpartor Facturs fiscaid pamru

& Eu sunt Transpartator 0 din 26 Salactat (Glita 26)

’

Figura 18 Interfata compartiment ,, Facturi noi’

4. In interfata generata de sistem, selectati motivul inregistrarii facturii fiscale din lista disponibila.

Factura Fiscald

Selectati motivul credrii facturii fiscale: © | Selectati din lista

Selectati din listd

Facturd fiscald pentru documentarea livrarilor

Non-livrare

Figura 19 Interfata pentru selectarea motivului credrii facturii fiscale
5. Selectati sau introduceti ,,Data livrarii” si ,,Data eliberarii” — data la care furnizorul
intentioneaza sa transmita factura fiscald catre cumparator. Data de livrare a facturii fiscale nu
are stabilita restrictii, iar Data eliberarii va putea fi indicatd doar cu valoarea zilei curente sau

mai mare cu cel mult 10 (zece) zile calendaristice;

Factura Fiscald

Selectati motivul crearii facturii fiscale: ©  Factura fiscala pentru documentarea livrarilor

Data eliberdrii | 20.04.2025 Dsta de livrare | 29.04 2025

Furnizor C.f. g e e T OOEEE A Eei T Cont Nr:

nr.TVA

Figura 20 Interfata pentru selectarea datei livrarii si datei eliberarii

6. Selectati/ indicati numarul contului bancar (IBAN). La completarea facturii fiscale de catre
furnizor, se va afisa doar lista codurilor IBAN ale furnizorului inregistrate in Registrul fiscal de
stat cu statut activ. Sistemul permite indicarea codurilor IBAN in regim manual de catre utilizator,
in cazul 1n care acesta nu se regaseste in lista celor inregistrate in Registrul fiscal de stat.

7. Introduceti codurile fiscale ale actorilor participanti la tranzactia economica.
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Factura Fiscala 7 40 x

-~
Selectati motivul crearii facturii fiscale: = | Factura fiscala pentru documentarea livrarilor v
Data efiberarii  29.04.2025 Data de livare  28.04.2025 a
Furnizor =i T - ' i - Cont Nr:
nrTVA
nrTVA

Figura 21 Interfata pentru completarea datelor despre cumparator si transportator

A. Pentru companiile inregistrate la Agentia Servicii Publice (ASP) sau luate la evidenta fiscala de
catre Serviciul Fiscal de Stat (SFS), denumirea si adresa juridica vor fi afisate automat de catre

sistem, conform datelor din Registrul fiscal de stat.

Factura Fiscala 280 X
a
Selectati motivul credrii facturii fiscale- - | Facturd fiscald pentru documentarea livrarilor hd
Data efiberarii  20.04.2025 Data de livrare | 29.04.2025 B
Furnizor ©f TEST_CONT_unic SEC_RISCANI sir. lon 2 Cont Nr-
nrTVA
Cumparitor cf TR PRIMARIA MUNICIPIULUI CHISINAU | SEC.CENTRU Stefan cel Mare Aceasti companie este inregistrati in sistemul E-Factura
neTUA
Transportator =f.
neTVA

Figura 22 Interfata de validare a codului fiscal

B. Pentru companiile nerezidente (din afara Republicii Moldova), datele se vor introduce manual,
iar procedura de inregistrare se va efectua conform pasilor descrisi mai jos:
1. Pentru adadugarea datelor despre cumpadrdtor sau transportator, furnizorul va accesa

optiunea, ,Adauga nerezident”:

Factura Fiscald 2 8 0 X
&
Selectati motivul credrii facturii fiscale: * Facturd fiscald pentru documentarea livrarilor v
Data siberiri | 20.04.2025 Datade frare | 20.04.2025 B2
Furnizor c.f. - o DS BT e Cont Nr:
nrTVA
Cumpdritor cf. 1007601009485 Adaug3 Nerezident " _ Lo .
Aceasti companie nu a fost gasitd in Registrul Fiscal
nrTVA
Transportator CF.
nr.TVA

Figura 23 Interfata de validare a codului fiscal

2. Carezultat se va afisa o fereastrd pop-up, care permite completarea urmatoarelor cAmpuri:
e Tara;
Noti: Tn fereastra pop-up afisati la ecran se va selecta obligatoriu tara de origine a nerezidentului,
care va fi In calitate de cumparator sau transportator. Pentru companiile din RM, de peste malul stang
al Nistrului, se va selecta din lista ‘RM-Transnistria”. In cazul in care tara de origine a nerezidentului
lipseste in lista predefinita, este necesar sa informati prin apel telefon Centrul unic de apel al SFS la
numarul 080001525, pentru a fi adaugat n lista.
e Codul fiscal;
e Denumirea;

e Adresa.
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Factura Fiscala

Selectati motivul credrii facturii fiscale: = Factura fiscald pentru documentarea livrarilor o

i ) B |29.04.2025 Datade lvrare  |29.04.2025 B
Contribuabil

Furnizor c.i L ||

=
ArTUA Tar | a4
Pentru adiugarea farilor ce nu sunt in lista, apelati 0B0001525.

Cumpiritor of. 1007601009485 Adaugs Nerezident

cf® 1007601009485
neTVA
Model:

Transportator ©f.

Denumirea*®
neTVA
Adresa®
4 Aratd detali

Salveazi inchide

[ Factura Famaceutica () Taxare inverss @

Figura 24 Interfata pentru adaugarea unui contribuabil nou (nerezident)

C. Pentru persoanele fizice datele nu se afiseaza in cadrul SI ,,e-Factura” sau prin API si se vor
introduce manual, Intru respectarea legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal, insa
se efectueaza doar validarea acestora, cu notificarea furnizorului privind corectitudinea indicarii

acestora si restrictionarea salvarii facturii fiscale in cazul indicarii datelor eronate.

Factura Fiscald ? 80 x
-
Selectati motivul credrii facturii fiscale: ©  Factura fiscald pentru documentarea livrarilor hd
Data sibersri |20 042025 Date defvrere  29.04.2025 &}
Furnizar o o e E E Cont Nr-
nrTVA

Cumpiritor cf. — NumeiPrenume: Adresa:

e TVA Aceasts personi fizica nu este inregistratd in sistemul E-Factura
Transportator <

ArTVA

Figura 25 Interfata pentru adaugarea unui contribuabil nou (persoand fizica)

8. In cazul cand este efectuatd o livrare de produse sau servicii in cadrul unei Achizitii publice in
cadrul Sl ,e-Factura”, se necesita a fi validat Contractul de achizitii publice. Actiunea este
efectuatd prin selectarea optiunii ,,Adauga contractul de achizitii publice” si in interfata

generatd necesitd a fi introdus numarul si data contractului de achizitii publice.

Factura Fiscala ?2 10O x
-
Selectati motivul eredrii facturii fiscale: © Factura fiscald pentru documentarea livrarilor v
Data aiberdri | 29.04.2025 Datadelivare  29.04.2025 a
Furnizor ©f. e e | e e Cont Nr:
rTVA
Cumpdritor cf. TrETErEr - - = == ww Aceasti companie este inregistrati in sistemul E-Factura
neTwA
Transportator ©f
nrTVA
in baza delegatiei  Seria Nr Data -] Delegatul
Punct incarcare Punct descarcare
Redirijari
Foaia de parcurs  Seria Numar Data -]

Documente anexate

Comentarii

== Ascunde detalii
[ Facturs Farmaceution [ Tavare inverss @
. s Valoarea
Cod Denumirea mirfuriior, serviciflor Unitste de - igte Prefuntarfed o omras Tva TomiTvA Y% pioinformati Tipambalyy  Mumriocur  Masabrutd
masura & TVA I ) ) totald I v ) I
. . . | .
2200 2200 v 000 Adsug} Sterge
v
Salveaza Salveaza si inchide Anulare

Figura 26 Interfata de evidentiere a functionalitatii de adaugare a unui contract de achizitii nou
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Noti: Datele privind Contractul de achizitii publice vor fi validate dupa etapa de completare a
datelor Cumpiritorului, dat fiind faptul ca validarea datelor se efectueaza conform IDNO Furnizor,

IDNO Cumparator, numarul si data contractului.

Contractului de achizitii publice

Mumérul contractului inregistrat la
trezorerie *

Data contractului inregistrat la
trezorerie *

o

Verifica inchide

Figura 27 Completarea datelor despre contractul de achizitii publice

9. In situatiile in care este necesar, utilizatorul va selecta si completa campurile aferente filialelor

pentru punctele de incarcare si descarcare a marfii.

e Punct de incircare:
Acest camp va fi completat cu unitatea teritoriala (filiala) a Furnizorului, care reprezinta
locatia de expediere a marfii catre Cumparator. Utilizatorul poate selecta fie o filiala
disponibild din lista, fie o filiala predefinitd in modulul Setdri de catre un utilizator cu rolul
Director. La selectarea unei filiale, factura fiscala asociata documentului va deveni vizibila
exclusiv pentru utilizatorii din aparatul central si pentru cei afiliati la filiala selectata.
In lipsa selectarii unei filiale, factura fiscala va fi accesibila tuturor utilizatorilor din aparatul
central care nu sunt alocati la vreo filiala in cadrul sistemului.

e Punct de descarcare:
Acest camp va fi completat cu unitatea teritoriala (filiala) a Cumparatorului, unde urmeaza a
fi receptionatd marfa. Se va selecta fie o filiala existenta deja inregistrata de catre
Cumparator, fie una disponibila in lista.La selectarea unei filiale, factura fiscala aferentd va
fi vizibild pentru utilizatorii aparatului central si pentru cei asociati cu filiala selectati. In
cazul in care nu se selecteaza nicio filiald, documentul fiscal va fi disponibil tuturor

utilizatorilor din aparatul central neasociati cu o filiala.

in baza delegatiei Saria Nr Data i Delegatul
Punet incircare Punct descircare

Redirijri

@

Foaia de parcurs ~ Seria Numsr Data
— 1

Figura 28 Interfata pentru completarea datelor despre incarcare/ descarcare
10. Introduceti in factura fiscala datele privind: codul, denumirea, cantitatea si valoarea
bunurilor/serviciilor furnizate, cota TV A, etc. Formulele de calcul din factura fiscala se aplica in
functie de: cantitatea, pret unitar fara TVA si cota TVA sau cantitatea, cota TVA si valoarea

totala:
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Indiferent de modalitatea selectata pentru aplicarea formulelor de calcul, celelalte campuri destinate

indicarii valorilor bunurilor/serviciilor se blocheaza automat, iar ordinea introducerii datelor urmeaza

a fi respectata.

11. Accesati butonul ,,Salveaza si inchide” pentru a salva datele concomitent cu inchiderea formei de

nregistrare.

Nota 2: Dupa salvarea si inchiderea facturii fiscale, este disponibil functionalul de adaugare si

incdrcare a fisierelor drept anexe la aceasta. Astfel, se va deschide factura fiscala si se va accesa

,»Adauga detalii” iar in interfata se va accesa butonul de ,,Adaugare a fisierelor”.

Factura Fiscala

Selectati motivul ereirii facturii fiscale: © Factura fiscala pentru documentarea livrarilor hd
Data eliberdri  20.04.2025 Data de livrare | 29.04.2025 B
Furnizor c.f EEEEEEEE L F 2 . R L L Cont Nr:
nr.TVA

Cumpiritor cf.
nrTVA
Transportator &£,
nrTVA
in baza delegatiei Seris Nr Data [} Delegatul
Punct incircare Punct descireare

Redirijéri

Foaia de parcurs  Seria Numér Data L=}
Documente anexate Adaugs contractul
de achizitil publice
Comentarii
== Ascunde detalii
[ Factura Farmaceutica [ Tazare inverss @
. Valoarea
Cod Denumirea marfurilor, servisiilor Unitatede ooy Prfunitar e Ppfas tua TomiTva VO3 piceemati Tipambalsi  Numdrloour Masa bruts
masurs TVA o totala f
. . . I . . . . . . .
1 0.00 0 -~ oo 0 i2ug3 Sterge
v
| Salveazd || Salveaz3 si inchide || Anulare

Figura 29 Interfata de incarcare a atasamentelor

Atasare a avizelor de Tnsotire

Atasamente™
Subiect File Content Figi 0)

Nu sunt fnregistrari.
Adauga un rind nou ...

Salveazi si inchide

Figura 30 Interfata pentru atasarea documentelor
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In Figura 32 este evidentiata interfata completa pentru crearea unei facturi noi cu motiv de

creare — Livrare.

Osta sikmcies | 78112024 Datacobuenes. 28112024 ]
e e ] TEST_cowT_umic SEC RISCAMI str. lon 2
T 34004

A

Tl

Figura 31 Interfata pentru crearea unei facturi noi cu motiv de creare — Livrare.

In Figura 33 este evidentiata interfata completa pentru crearea unei facturi noi cu motiv de

creare — Non-livrare.

Sebectafl motivul credr fachuri Nscabe: * [NOMINTare

Duia sk | 20.11.2024 Oata darars. | 28.11.2024

i st | SEC.RISCANI sir. lon 2

Figura 32 interfata pentru crearea unei facturi noi cu motiv de creare — Non-livrare

4.3 Crearea facturii fiscale Tn baza facturii fiscale curente

Sistemul ,,e-Factura” permite crearea unei facturi fiscale Tn baza unei facturi existente,
indiferent de statutul acesteia. Pentru a efectua aceasta operatiune, se va accesa compartimentul dorit
din profilul paginii principale al sistemului in care se afla factura fiscala curenta. Din lista facturilor
fiscale afisate se va selecta inregistrarea pe baza cédreia urmeaza sa fie creatd factura noua. Apoi, se
va accesa butonul ,,Creeaza factura in baza facturii curente”. Dupa selectarea acestei optiuni,
sistemul va genera o interfatd pentru completarea datelor facturii noi cu datele precompletate cu
posibilitatea de ajustare.

19




Dupa finalizarea completari informatiilor, se vor utiliza urmatoarele optiuni, in functie de
necesitati:
e Butonul ,,Salveaza” :Pentru a salva datele introduse fara a inchide fereastra curents;
¢ Butonul ,,Salveaza si inchide” :Pentru a salva datele introduse si a inchide fereastra curenta;

e Butonul ,,inchide” :Pentru a inchide fereastra curentd fara a efectua salvarea datelor.

In Figura 34 este prezentat functionalul de creare a unei facturi noi pe baza unei facturi

existente.

& Paninapinopas  gh Setdrle ¥ Messie  afa Regishu eveniments stz
Eu sunt Fumizor e
*ra Seria Numsr Filsa
1B T proce: T L h
() Apicati prima semmsiurd (26) a LS min AR - P do v -
[ Apicats a coua semndturs (1) [ A — e — [
D Epcae n bl (1) peeegs v 0 &) (Paimis & s < =
8 Transportare (0
ului (2)
0 Boeschoe  @werma [ A FACTURAIN BAZAFACTL & TvALVR FF SUPLIMENTAR -
Cumparstor Tip cumpéirdtor | Seria| Mumar Dsta liberari = | Total TVA Totad Creat de Creatladatade | Filala Mol credril Document® Citu de viats |
S s i SRS anzo o -
EAA 000002622 2611204 000 000 21202 Lrare Sart
EAA 000002620 211204 se 1556200 212024 Lvrare Lung
EAA 000002621 2611204 S92 3856200 2112024 Livrare Lung
EAA 000002618 2511204 nm 1030 S 2511202 Lvrare B s
EAA 000002617 25112024 23 1030 2512024 Lvrare san
EAA 000002615 2511204 L 140,30 —— 2511204 Lvrars B st
EAA 000002610 21120 seoz 3558200 s 211202 Lvrare Lung
EAA 000002500 2111204 23 x5 2111202 Lrare Lung
EAA 000002608 2011204 000 000 2012024 Lvrare san
EAA 000002607 20112024 nxs 14030 E 20112024 Livrars Sart
EAA 000002606 2011204 23 255 2011204 Lvrars Lung
EAA 000002604 14112024 000 10108800 14112024 Uvrare Lung
EAA 000002503 BN W8N 177207120 Hon-inrara (Pator TVA) Lung
EAA 000002602 1311204 nn ez 13m2024 Lvrare Lung
Eusunt Fumizor EAA 000002590 07112024 68 2060 7112024 Livrars Lung
8 Eu sunt Cumpardtor ErA 000002598 0L1204 64240 35628840 04112020 Hon-inrara (Plator TVA) Lung
@8 Eusunt Transportator 1 8 18 Selectal (Shsie 172) Pagina 1 =

Figura 33 Interfata de afisare a functionalului de creare a unei facturi noi pe baza unei facturi existente

4.4  Crearea facturii fiscale prin fisier XML
Sistemul permite crearea facturii fiscale prin incarcarea fisierului XML. Pentru aceasta, se va
utiliza functionalitatea ,,Jmport XML din compartimentul” din compartimentul ,,Fisiere XML”,
care permite Inregistrarea facturii fiscale. Pentru a crea o factura fiscald sau un grup de facturi prin
functionalitatea ,,Import XML”, se va accesa compartimentului ,,Fisierele XML” iar in bara de
meniu se va selecta butonul ,,Import XML”, la accesarea functionalitatii se va afisa o fereastra de
dialog pentru incarcarea documentului XML.

In Figura 35 este evidentiat functionalul de creare a facturii fiscale prin fisier XML.
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Atasat fissenl
28.11.2024

8 ANAPROCOR

Figura 34 Functionalul de creare a facturii fiscale prin fisier XML

In fereastra de dialog afisatd pentru selectarea fisierului XML, se va accesa butonul ,,Selectati
fisierul de pe disc...” pentru a alege fisierul de pe calculatorul personal. Denumirea fisierului selectat
va apdrea in interfata ferestrei de Incdrcare. Dupa selectarea fisierului, se va accesa butonul
»Salveaza” pentru a confirma incarcarea si pentru a Inchide fereastra de dialog. Fisierul incarcat va
fi afisat in lista compartimentului ,,Fisierele XML, iar facturile fiscale corespunzitoare vor aparea
automat in lista compartimentului ,,Facturi noi”.

Nota: Daca este necesara pastrarea valorilor facturii fiscale exact asa cum sunt specificate in
fisierul XML importat si nu este doritd aplicarea formulelor matematice implementate de sistem, nu
se vor aplica modificari asupra facturii in statutul ,,Facturi noi”. Tn caz contrar, orice salvare va
declansa aplicarea automata a formulelor de calcul din cadrul sistemului, iar valorile facturii fiscale
vor fi ajustate corespunzator.

4.5 Cautarea facturii fiscale
Sistemul permite identificarea facturilor fiscale de catre Furnizor dupa urmatoarele filtre:
o Cumpiritor: Se va introduce codul fiscal al contribuabilului (Cumparator).
o Pachet XML: Se va selecta pachetul XML din lista disponibild, in baza caruia s-au creat
factura.
« Filiala: Se va selecta filiala contribuabilului (Cumparator).
o Creat la data de: Se va selecta perioada in care au fost creata factura.
« Data de livrare: Se va selecta data livrarii.
o Data eliberarii: Se va selecta data eliberarii.
« Creat de: Se va selecta utilizatorul care a creat factura din lista afisata.
o Tip cumparator: Se va selecta tipul Cumparatorului din lista predefinita.
e Motivul credrii: Se va selecta motivul credrii facturii din lista disponibila.

« Seria: Se va introduce seria si numarul facturii fiscale.
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Tn Figura 36 sunt prezentate filtrele de cautare care permit identificarea facturilor fiscale din

profilul Furnizorului.

MODUL DE CAUTARE

& Paginaprincipald @ Setdile ¢ Mesaie  ala Regisiru evenimente lesite

Cumpiritor Pachet XML Filiala

Q] v -

Creat la data de Data de ivrare Creat de

2| | Perioada v )

i3
<

Figura 35 Filtrele de cautare care permit identificarea facturilor fiscale din profilul Furnizorului
4.6 Vizualizarea facturilor fiscale

Sistemul permite vizualizarea facturilor fiscale de catre Furnizor pe coloane dupa cum

urmeaza:

Cumparator: Se va afisa contribuabilul (Cumparatorului);

Tip cumparator: Se va afisa tipul contribuabilului (Cumparatorului);

Total TVA: Se va afisa suma totalda TVA din factura fiscald;

Total: Se va afisa suma totala din factura fiscala,

Creat de: Se va afisa utilizatorul care a creat factura fiscala;

Creat la data de: Se va afisa data crearii facturii fiscale;

Filiala: Se va afisa filiala contribuabilului (Cumparatorului);

Motivul credrii: Se va afisa motivul credrii facturii fiscale;

Documente anexate: Se va afisa denumirea documentelor anexate la factura fiscala;

Ciclul de viata: Se va afisa modul prin care a fost transmisa factura fiscala.
4.7 Semnarea facturii fiscale

Dupa inregistrarea facturii fiscale, urmeaza procedura de aplicare a semnaturilor electronice.

Pasii necesari sunt urmatorii:

1. Accesarea facturilor eligibile pentru semnare:

Din pagina principala, se va accesa compartimentul ,,Facturi noi”. Facturile fiscale care

necesita a fi semnare se vor selecta utilizand campul checkbox aflat la inceputul fiecarei facturi.

In Figura 37 este evidentiat functionalul de selectare a facturilor fiscale ce urmeazi a fi

semnate.
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B ragnapincipali 3 Setsrie Tl Mesae g Registru evenimente lesire|

Eu sunt Fumizor £ MODUL DE CAUTARE
Cumpiritor Pachet XML Fillala
[ Factur noi (261) e
B in procesus ‘ aJ v v
) Aphcata o3 () Creat la data de Data de livrare Creatde
prima semnatu
| Pericada | B___ B | Pericada vl B _ B -

[5] Apiicata a doua semnatura (0)
§% Expediate la Cumpariter (0)
@ Transportare (0)

) & La semnarea Cumpdratoruiul (0) m

I in procesul semnii (0)

Tip cumparétor Motivul credri

¥

[ cREEAZA FACTURAFISCALA [} DESCHIDE [FISEMNEAZA & IMPRIMA X STERGETI [} REGISTRUL FF SUPLIMENTAR =

& Finisate (1)
B Amiva (53) O Cumpardtor Tip cumpdrdtor  Total TVA Total Creatde Creat Ia data de Filiala Mativul credril mme z
[B) = Fisiere XML (75)
1
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Figura 36 Functionalul de selectare a facturilor fiscale ce urmeaza a fi semnate

2. Initierea procesului de semnare:

Dupa selectarea facturilor fiscale din lista afisati, se va accesa butonul ,,Semnare”. La
accesarea butonului ,,Semnare”, sistemul va afisa o fereastra de dialog cu mesajul: ,,Sunteti sigur(a)
ca doriti sa semnati elementele selectate?”.

e Pentru a confirma intentia de semnare, se va selecta butonul ,,Semnare”.
o Pentru a anula operatiunea, se va selecta butonul ,,Anulare”.

Tn Figura 38 este evidentiata fereastra de aplicare a semnaturii.

Semneaza E-Factura

Sunteti sigur() c dorit =& semnay elementele selectate?
B e e e

Figura 37 Functionalul de aplicare a semnaturii.

3. Selectarea tipului de semnétura electronica:
La accesarea butonului ,,Semnare”, utilizatorul va fi redirectionat catre pagina Msign pentru
aplicarea semnaturii. In aceastd pagini, se va selecta tipul de semnituri. Dupa selectarea tipului de

semndtura, utilizatorul va urma pasii afisati pentru aplicarea acesteia.
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4. Transferul facturii in compartimentul corespunzator:

Dupa aplicarea primei semnaturi, factura va fi transferatd automat in compartimentul ,,Aplicata
prima semnatura”.
5. Aplicarea celei de-a doua semnituri:

Pentru aplicarea celei de-a doua semnaturi, se va accesa compartimentul ,,Aplicatd prima
semnatura”, unde factura sau facturile fiscale se vor selecta din lista afisatd. Dupa selectarea
facturilor, se va accesa butonul ,,Semnare”. La accesarea butonului, sistemul va afisa o fereastra de
dialog cu mesajul: ,,Sunteti sigur(s) ca doriti si semnati elementele selectate?”.

e Pentru a confirma intentia de semnare, se va selecta butonul ,,Semnare”.
o Pentru a anula operatiunea, se va selecta butonul ,,Anulare”.

La accesarea butonului ,,Semnare” utilizatorul va fi redirectionat catre pagina Msign pentru
aplicarea semniturii electronice. In interfata Msign, se va selecta tipul de semnitura, iar utilizatorul
va urma pasii indicati pentru finalizarea procesului de semnare. Dupa aplicarea celei de-a doua
semnaturi, factura fiscala va fi transferata automat in compartimentul ,,Aplicatia a doua semnatura”

sau in compartimentul ,,Finisate”.
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Nota: Factura fiscala poate fi transferata automat in statutul ,,Finisate” daca Cumparatorul nu
este Tnregistrat in cadrul sistemului sau are activate optiunea de receptiona facturi doar prin ciclul
scurt.

Tn Figura 39 este evidentiata interfata de afisare a rezultatului semnarii facturii fiscale, unde

prima semnatura a fost aplicata, iar factura se afla in statutul ,,Aplicata prima semnatura”.
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Figura 38 Interfata de afisare a rezultatului semnarii facturii fiscale

4.8 Expedierea facturii fiscale citre cumparator

Dupa ce factura fiscala a fost inregistratd si a trecut prin etapa de semnare (cu ambele
semnaturi) de catre Furnizor, urmdtorul pas presupune transmiterea acesteia ciatre Cumparétor.
Pentru a realiza aceastd operatiune, se va accesa interfata sistemului statutul ,,Aplicatd a doua
semnatura”. Acesta contine toate facturile fiscale semnate cu doud semndturi, pregatite pentru
expediere citre Cumpadrator. Din lista afisatd In cadrul compartimentului, utilizatorul va identifica
factura/ facturile fiscale care necesitd expediere catre Cumpiriator si va accesa butonul
»Expediaza”, disponibil in bara meniului din interfatd. La aceasta actiune sistemul va afisa o
fereastra de dialog destinatd selectarii ciclului de expediere a facturii fiscale.
Sistemul permite alegerea unuia dintre cele doua cicluri de expediere:

e Ciclul lung: In acest caz, factura fiscald va rimane in circuitul electronic al SIA ,,e-Factura”,
fard a fi necesara imprimarea acesteia pe suport de hartie;

e Ciclul scurt: Aceastd optiune presupune transferul facturilor in compartimentul ,,Finisate”,
unde Furnizorul le va putea imprima, aplica semnéturile olografe si le va transmite fizic catre
Cumparator.

Interfata de afisare a functionalitatii de expediere a facturilor fiscale ce permite utilizatorilor sa

selecteze ciclul corespunzator pentru expedierea acestora este prezentata in Figura 40.
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Figura 39 Interfata de afisare a functionalitatii de expediere a facturilor fiscale

Finalizarea procesului de expediere:

Din perspectiva Furnizorului, acestea vor deveni vizibile in compartimentul ,,Expediate la
Cumparitor” in asteptarea semnarii acesteia de citre cumparator si ulterior in ,,Finisate”, Th cazul
facturilor expediate prin ciclul lung, iar cele expediate prin ciclul scurt, se vor regasi in ,,Finisate”.

Tn Figura 41 este prezentata interfata de afisare facturii fiscale, unde factura a fost semnata de

ambele semnaturi si se afla in statutul ,,Expediate la Cumparaitor”.
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Figura 40 Interfata de afisare a facturilor fiscal din statutul ,, Expediate la Cumparator”

4.9 Modificarea ciclului de viata al facturii fiscale
Pentru facturile fiscale emise in cadrul procesului ,,ciclul lung”, din statutul Furnizorului
,Expediate la Cumparator”, Furnizorul va putea a initia modificarea ciclului facturii fiscale din
sciclul lung” in ciclul scurt”. Pentru acesta Furnizorul va accesa statutul ,,Expediate la
Cumpaérator”: Acest statut reprezintd locatia unde sunt listate toate facturile fiscale transmise de
Furnizor catre Cumparator n scopul acceptarii si semnarii. Din lista afisatd a facturilor fiscale, se va
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selecta factura pentru care se doreste schimbarea ciclului si se va accesa butonul ,,Schimbati ciclul
de viata”, care initiaza procesul de transformare a ciclului facturii fiscale. La accesarea comenzii
sistemul va deschide o fereastrd pop-up pentru confirmarea solicitarii de modificare. Din aceasta
fereastrd, utilizatorul poate opta pentru una dintre urmatoarele actiuni: Apdsarea butonului
,,confirmare” pentru finalizeaza procesul de conversie a ciclului, validand modificarea in sistem sau
apasarea butonului ,,Anulare” ce permite iesirea din fereastra de confirmare fara a aplica modificari
asupra ciclului facturii fiscale.

Interfata de ce evidentiaza fereastra de confirmare a modificarii ciclului facturii fiscale este

prezentata in Figura 42.

Figura 41 Interfata de ce evidentiaza fereastra de confirmare a modificarii ciclului facturii fiscale

4.10 Imprimarea facturii fiscale
Pentru a imprima factura sau facturile fiscale dorite, utilizatorul trebuie sd bifeze factura/
facturile fiscale si sa acceseze butonul ,,Imprima”.
Tn fereastra care se va deschide, utilizatorul va avea posibilitatea de a selecta modul de
imprimare al facturilor, optand intre orientarea verticala sau orizontala.
Dupa alegerea modului dorit, utilizatorul va confirma actiunea apdsand:
e Butonul ,,Imprima” :Pentru a imprima factura fiscala;
e Butonul ,,inchide” :Pentru a inchide fereastra curent fard a efectua imprimarea facturii.
Interfata care evidentiaza functionalitatea de imprimare a facturilor fiscale este prezentata in

Figura 43.
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Figura 42 Interfata de afisare a functionalitatii de imprimare a facturilor fiscale

4.11 Modificarea datei de livrare si eliberare a facturii fiscale

Pentru cazurile ce necesita ajustarea datei de livrare a bunurilor/serviciilor sau a datei de
emitere a facturilor fiscale, este disponibild functionalitatea ,,Modifica data livrarii/Modifica data
eliberarii”. Aceasta poate fi accesatd din meniul sectiunea ,,Suplimentar” si este aplicabild doar
facturilor fiscale aflate in statutul ,,Facturi noi” din cadrul sistemului.

Nota: De asemenea, aceasta functionalitate permite procesarea simultand a mai multor facturi
fiscale. Pentru a utiliza optiunea, utilizatorul trebuie sa selecteze facturile pentru care urmeaza a fi
modificata data eliberarii/ livrarii si sd acceseze sectiunea ,,Suplimentar” functionalitatea ,,Modifica
data livrarii/ Modifica data eliberarii”.

Tn Figura 44 este evidentiata functionalitate de ajustare a datei livrarii/eliberarii.
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Figura 43 Functionalitate de ajustare a datei livrarii/eliberarii

La accesarea optiunii ,,Modifica data livrarii/Modificd data eliberarii”, sistemul va afisa o

fereastra care permite actualizarea datelor asociate facturii fiscale. Utilizatorul va introduce manual
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data doritd sau o va selecta din calendarul integrat, apoi va finaliza actiunea accesand butonul
,»Aplicid” pentru salvarea modificirilor sau ,,inchide” pentru anularea operatiunii.

Nota: Data eliberarii: Poate fi setatd numai pentru ziua curentd sau pentru o valoare din
urmatoarele 10 zile calendaristice. Data livrarii: Nu are restrictii impuse.

Tn Figura 45 este evidentiata interfata de modificare a datei livrarii/ eliberarii.

ranii ?2 1O %
Modifics data eliberdrir’ (07 11 2024
Modics data de fivrare® 12,11 2024 |

Figura 44 Interfata de modificare a datei livrarii/ eliberdarii

4.12 Stergerea facturii fiscale

Sistemul permite stergerea facturilor fiscale doar din compartimentul ,,Facturi noi”. Pentru
stergerea unei facturi utilizatorul va accesa acest compartiment, va selecta una sau mai multe facturi
fiscale utilizand campurile ,,checkbox™ aferente fiecarei facturi, apoi va accesa butonul ,,Stergere”.
La selectarea acestei optiuni, sistemul va afisa o fereastrd de confirmare cu mesajul: ,,Dvs. sunteti
sigur(d) ca doriti sa stergeti elementul selectat?”. Utilizatorul va confirma stergerea prin apasarea
optiunii ,,Stergere” sau va renunta la actiune selectand ,,Anulare”.

Tn Figura 46 este evidentiata interfata de afisare a functionalului de stergere a unei facturi din

statutul ,,Facturi noi”.

D sunefi siu) ¢ e 8§ plergel sersantl sessctat?

Figura 45 Interfata de afisare a functionalului de stergere a unei facturi din statutul ,, Facturi noi”’
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4.13 Descarcarea facturii fiscale in format XML
Sistemul ,,e-Factura” permite descarcarea facturilor fiscale in format XML, facilitand exportul
acestora catre alte sisteme. Se vor urma pasii de mai jos pentru a descarca fisierul XML:
1. Se vaaccesa compartimentul ,,Finisate” si se vor selecta Inregistrarile facturilor fiscale care
urmeaza a fi descarcate in format XML.
2. Laaccesarea butonului ,,Descircati XML” din compartimentul ,,.Suplimentar”, la accesare
sistemul va afisa trei optiuni de descarcare:
e Descarca documentul in format XML;
e Descarca XML impreuni cu semnatura electronica;
e Descarca XML impreuni cu atasament.
Dupa plasarea bifelor se va accesa butonul ,,Descarca” pentru a descarca atasamentul sau se
va apisa ,,Inchide” pentru a inchide fereastra fird a efectua descarcarea.

In Figura 47 este evidentiat functionalul de descircare a facturii fiscale in format XML.

Descarch documentul n format XML
[ Descarci XML impreuns cu semnitura slecironica
[ Descarca XML impreund cu stasament.

Figura 46 Functionalul de descarcare a facturii fiscale in format XML

4.14 Descarcarea Registrului facturilor fiscale
Sistemul ofera posibilitatea de descarcare a Registrului Facturilor fiscale atat pentru Furnizor,
Cumparitor, cat si Transportator. Registrul facturilor fiscale poate fi descarcat pe baza criteriilor
setate, utilizand filtrele de cautare disponibile.
Pentru a descarca Registrul facturilor fiscale dupd parametrii setati, se vor parcurge urmatorii
pasi:
1. Se va selecta statutul dorit: ,,Eu sunt furnizor”, ,Eu sunt cumpéarator” sau ,,Eu sunt
Transportator”, apoi se va accesa interfata compartimentului corespunzator;
2. In bara meniului din partea dreapti, se va accesa butonul Registrul FF. Tn pop-up-ul afisat, se

va citi Instructiunea pentru generarea documentului Excel si se va accesa optiunea ,,Descarcati
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fisierul” pentru descircarea fisierului sau butonul ,,Inchide” pentru inchidere fereastra fara
efectuarea descarcarii;

3. Registrul facturilor fiscale se va descarca pe calculatorul personal al utilizatorului in format
EXCEL conform parametrilor selectati.

In Figura 48 este evidentiat functionalul de descarcare a Registrului facturilor fiscale in format

Excel.
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Descircati fisierul

Figura 47 Functionalul de descarcare a Registrului facturilor fiscale

4.15Vizualizarea statutului facturii fiscale

Pentru a vizualiza istoricul facturilor fiscale din sistem, se va utiliza functionalitatea
»Vizualizati starea”, disponibild in bara de meniu a sectiunii ,,Suplimentar”. Aceastd optiune
detaliaza toate modificarile de statut ale facturii fiscale. Pentru vizualizarea detaliilor se va accesa
compartimentul relevant din profilul paginii principale al sistemului, in functie de locatia facturii
fiscale care necesita analiza. Se va selecta factura fiscala dorita, printr-un clic pe Tnregistrarea acesteia
pentru evidentiere. Se va accesa sectiunea ,,.Suplimentar” din bara de meniu si se va selecta optiunea
,»Vizualizati starea”.

Tn Figura 49 este evidentiat functionalul de vizualizare a statutului facturilor fiscale.
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Figura 48 Functionalul de vizualizare a statutului facturilor fiscale
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4.16 Anularea facturii fiscale emise prin ciclul scurt

In anumite situatii, utilizatorii pot necesita anularea unei facturi fiscale emise prin ciclul scurt.
Factura fiscald expediata prin ,,ciclul scurt” si care a primit statutul de ,,Finisata” poate fi anulata
de Furnizor doar dupa obtinerea acceptului Cumparatorului, prin semnatura olografa a acestuia sau
semndtura electronica prin intermediul portalului Msign.

Noti: Sistemul nu permite anularea multipla a facturilor fiscale cu statutul ,,Finisate”. Pentru
anularea unei facturi fiscale emise prin ciclul scurt Furnizorul va accesa compartimentul ,,Finisate”
va selecta factura fiscala ce necesitd anulare, ulterior, din bara de meniu, se va accesa optiunea
,Anuleazi” din compartimentul ,,Suplimentar”. Tn cadrul procesului de anulare a facturii fiscale,
utilizatorul trebuie sa completeze obligatoriu un camp cu motivul anuldrii. Fara completarea acestui
camp, sistemul nu va permite continuarea procesului. Dupa completarea acestui cAmp, va aparea o
fereastra pop-up cu optiunea ,,Genereaza Confirmarea”, care va crea automat un document PDF cu
datele facturii fiscale.

Tn Figura 50 este evidentiat functionalul de generare a confirmarii privind anularea facturii.

Figura 49 Functionalul de generare a confirmarii privind anularea facturii

Tn Figura 51 este prezentati confirmarea generata privind anularea facturii fiscale emise prin

ciclul scurt.

Figura 50 Confirmarea generata privind anularea facturii fiscale emise prin ciclul scurt
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Acest document va trebui semnat olograf pe suport de hartie. Ulterior, confirmarea de anulare
va fi scanati si incircata in sistem prin optiunea ,,incarci Confirmarea”, iar motivul anulirii va fi
pastrat din actiunea anterioara.

In Figura 52 este prezentat functionalul de incdrcare a confirmirii privind anularea facturii

fiscale emise prin ciclul scurt.

Tachra facaid anuiath
v sunte sigur) ¢ Gor 54 anuiah ewments sebecit?
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Dote privind cantsiea produselor au fost roduse eronat

Figura 51 Functionalul de incarcare a confirmarii privind anularea facturii fiscale emise prin ciclul scurt

In cazul in care este necesara adaugarea mai multor fisiere la factura fiscala spre anulare, se va
accesa optiunea ,,Adauga rand” si se vor repeta actiunile enumerate anterior. Daca fisierul incarcat

trebuie sters, fiind selectat eronat, se va accesa optiunea de stergere de la finalul rindului, semnalizata

2

cu,x".
Nota: Dupd ce se va accesa ultima optiune a procedurii de anulare, respectiv ,,Anuleaza

factura”, modificarea motivului anuldrii si a fisierelor atasate nu va mai fi posibila. Factura fiscala

A

va trece din statutul ,,Finisate” in statutul ,,Anulate”, atat pentru Furnizor, cét si pentru Cumparator
si Transportator.
Tn Figura 53 este prezentati interfata de incircare a documentelor confirmarii privind anularea

facturii fiscale.
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Figura 52 Interfata de incarcare a documentelor confirmarii privind anularea facturii fiscale
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4.17 Anularea facturii fiscale emise prin ciclul lung

In anumite situatii, contribuabilii utilizatori ai sistemului pot necesita anularea unei facturi
fiscale emise prin ciclul lung. Sistemul permite anularea unei facturi fiscale expediata prin ,,ciclul
lung”, doar daca aceasta a fost semnata electronic de catre ,,Cumparator” si are statutul de
,Finisata”. Anularea poate fi initiata de catre Furnizor doar dupa acceptul cumparatorului, sSemnat
electronic in cadrul sistemului.

Nota: Sistemul nu permite anularea multipla a facturii fiscale din statutul ,,Finisate”. Pentru
anularea unei facturi fiscale emise prin ciclul lung Furnizorul va accesa compartimentul ,,Finisate”
si va selecta factura fiscala ce necesitd anulare. Ulterior, din bara de meniu, se va accesa optiunea
»Anuleaza” din compartimentul ,,Suplimentar”. La accesarea optiunii ,,Anuleaza” utilizatorul
trebuie sd completeze obligatoriu un camp cu motivul anuldrii si sd acceseze butonul ,,Solicita
anularea” pentru confirmarea anularii.

In Figura 54 este prezentata interfata de afisare a functionalului de initiere a anularii facturii

fiscale.

8 stasath i
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Figura 53 Functionalului de initiere a anularii facturii fiscale

Factura fiscala solicitata spre anulare se va mentine in statutul ,,Finisate” atat la Furnizor, cat
si la Cumpiritor, avand modificati doar culoarea in interfata, din negru in rosu. In cazul in care
Cumparatorul nu accepta anularea in termen de 30 de zile calendaristice, confirmarea de anulare va
dispdrea automat din compartimentul Cumpdratorului, iar factura fiscala isi va recapata culoarea
initiala, adica negru.

Solicitarea de anulare a facturilor fiscale se vor reflecta la Cumparator in compartimentul ,,Spre
anulare”. Pentru a accepta sau respinge anularea facturii fiscale, Cumparatorul va urma urmatorii
pasi in cadrul sistemului:

1. Vaaccesa compartimentul ,,Eu sunt cumparitor” statutul ,,Spre anulare”;
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2. Va selecta optiunea ,,Deschide factura fiscala” pentru a vizualiza datele facturii fiscale
supuse anularii ulterior va selecta optiunea ,,Deschide confirmarea” pentru a vizualiza
detaliile confirmarii de anulare;

3. Va bifa una sau mai multe confirmari de anulare a facturilor fiscale, va accesa optiunea
»Semneaza” pentru a accepta anularea facturilor fiscale sau optiunea ,,Respinge” dacd nu
este de acord cu anularea.

In cazul acceptirii, factura fiscald va trece din statutul ,,Finisate” in statutul ,,Anulate”, atat
la Furnizor, cat si la Cumparator si Transportator.

4.18 Anularea facturii fiscale respinse de Cumparator

Respingerea facturii fiscale poate fi efectuata de catre Cumparator, iar factura respinsa devine
vizibild pentru Furnizor in compartimentul ,,Respinse”. Facturile respinse necesitd procesul de
anulare, intrucat respingerea implica anularea fizica a acestora. Pentru a anula o factura fiscala
respinsa Se va accesa compartimentul ,,Respinse” al Furnizorului si se va selecta factura fiscala dorita
din lista disponibild si se va accesa butonul ,,Anuleazi” la aceastd actiune sistemul va afisa o
fereastra de anulare unde se va completa campul cu textul care clarifica motivul anularii.

Dupa indicarea motivului anuldrii si confirmarea operatiunii, formularul de anulare va fi inchis,

iar factura fiscala va fi transferata automat in compartimentul ,,Anulate”.

5 PROCESUL DE GESTIONARE A FACTURII FISCALE DE CATRE CUMPARATOR

5.1 Statutele de prelucrare a facturilor fiscale (Cumparaitor)
In cadrul sistemului, facturile fiscale sunt impdrtite in mai multe compartimente, iar profilul
Cumparatorului include urméatoarele statute:
1. Pentru acceptare: Facturile receptionate de la Furnizor care urmeaza sa fie acceptate de
catre Cumparator;
Transportare: Facturile care se afld in procesul de transportare;
Pentru semnare: Facturile ce urmeaza a fi semnate de catre Cumparator;
in procesul semnirii: Facturile pentru care s-a Tntdmpinat o eroare in procesul de semnare;
Finisate: Facturile care au trecut prin toate etapele procesului si sunt finalizate;
Arhiva: Facturile care au trecut prin toate etapele procesului si sunt arhivate;
Respinse: Facturile care au fost respinse de catre Cumpiritor sau Transportator;

Anulate: Facturile care au fost anulate;

© oo N o g bk~ w DN

Spre anulare: Facturile pentru care a fost initiat procesul de anulare de catre Furnizor si
urmeaza a fi acceptatd anularea de catre Cumparator.
In Figura 55 este prezentati interfata de lucru a utilizatorului cu rol de Cumpiiritor din cadrul

sistemului.
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Figura 54 Interfata de lucru a utilizatorului cu rol de Cumparator din cadrul sistemului

5.2 Acceptarea facturii fiscale

Dupa semnarea si expedierea facturii fiscale de catre Furnizor, aceasta devine vizibila in
profilul de lucru al Cumparatorului. Pentru efectuarea procesului de acceptare, utilizatorul va
accesa compartimentul ,,Pentru acceptare”, ulterior, va selecta factura fiscald doritd si va apasa
butonul ,,Coordonat” din bara de meniu. In fereastra de dialog care apare, utilizatorul va confirma
acceptarea facturii fiscale prin apdsarea butonului ,,Acceptare” iar pentru inchiderea ferestrei fara
efectuarea vreunei actiuni, se va accesa butonul ,,Anulare”. Dupa confirmare, fereastra de dialog se
va Inchide automat, iar factura acceptata va fi tranferata automat in lista compartimentului ,,Pentru

semnare”.

Tn Figura 56 este evidentiata fereastra de acceptare a facturii fiscale din cadrul sistemului.

Acceptarsa E-Factura

Figura 55 Fereastra de acceptare a facturii fiscale de catre Cumparator
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5.3 Respingerea facturii fiscale

Pe langa acceptarea si semnarea facturii fiscale transmise de Furnizor, aceasta poate fi supusa
si procesului de respingere. Cumparatorul poate respinge factura fiscala in situatiile in care marfa
primita sau serviciile prestate nu respecta anumite cerinte stabilite sau din alte motive. Respingerea
facturii fiscale poate fi realizata atat la momentul receptionarii de la Furnizor, cat si dupa coordonare.
Procesul de respingere este identic in ambele cazuri, diferenta constand 1n interfata utilizata:

o Din interfata ,,Pentru acceptare”: aici facturile pot fi respinse fard a trece prin procesul de
coordonare prealabil;

e Din interfata ,,Pentru semnare”: aici facturile pot fi respinse dupa ce au trecut procesul de
coordonare si au fost transferate in lista ,,Pentru semnare”.

Pentru a respinge o factura fiscala, Cumparatorul va naviga fie in interfata ,,Pentru
acceptare”, pentru facturile neacceptate, fie in interfata ,,Pentru semnare”, pentru cele deja
acceptate. Dupa selectarea facturii fiscale, se va accesa optiunea ,,Suplimentar” din bara de meniu,
urmati de comanda ,,Respinge”. In formularul de respingere care se va deschide, se va completa
campul destinat motivului respingerii facturii fiscale. Dupa completarea acestui cAmp obligatoriu, se
va accesa butonul ,,Respinge” pentru a respinge factura fiscala sau butonul ,,Anulare” pentru a anula
procedura de respingere si a inchide fereastra fard salvarea modificarilor.

Interfata care evidentiaza functionalitatea de respingere a facturii fiscale de catre Cumparator

si completarea motivului de respingere este prezentata in Figura 57.

Figura 56 Functionalitatea de respingere a facturii fiscale de catre Cumparator

Dupa ce butonul ,,Respinge” a fost accesat, formularul de respingere se va inchide automat,
iar factura fiscald se va transfera in sectiunea ,,Respinse”, vizibilad atat in profilul Cumparatorului,

cat si 1n cel al Furnizorului.
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5.4  Semnarea facturii fiscale

Procesul de semnare a facturii fiscale la Cumparator are loc fie dupa etapa de coordonare, fie
direct, fard aceastd etapa. Semnarea poate fi efectuata din interfata ,,Pentru acceptare”, in cazul in
care facturile fiscale sunt semnate fara a trece prin procesul de coordonare prealabila sau din interfata
»Pentru semnare”, atunci cand facturile fiscale au trecut procesul de coordonare si au fost transferate
din lista ,,Pentru acceptare”.

Pentru semnarea unei facturi fiscale utilizatorul selecteaza una dintre interfete, in functie de
stadiul facturii fiscale: ,,Pentru acceptare” sau ,,Pentru semnare”, dupa selectarea facturii se va
accesa butonul ,,Semneaza” din bara de meniu.

Tn Figura 58 este evidentiat functionalul de semnare din compartimentul ,,Pentru acceptare”.
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Figura 57 Functionalul de semnare din compartimentul ,, Pentru acceptare”

Tn Figura 59 este evidentiat functionalul de semnare din compartimentul , Pentru semnare”.
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Figura 58 Functionalul de semnare din compartimentul ,, Pentru semnare”.
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In fereastra de dialog afisati pe ecran, utilizatorul confirmi intentia de semnare prin apasarea
butonului ,,Semnare”. Ulterior, sistemul redirectioneazd utilizatorul cétre interfata serviciului
guvernamental de semnatura electronica MSign, unde aplica semnatura. Dupa aplicarea semnaturii,
factura fiscala este transferatd automat in compartimentul ,,Finisate”. In anumite cazuri, din motive
tehnice, legate de conexiunea electronica sau de procesarea unui volum mare de date, procesul de
semnare poate dura mai mult.

5.5 Cautarea facturii fiscale

Sistemul permite identificarea facturilor fiscale de catre Cumparitor dupa urmatoarele filtre:
e Seria: Se va introduce seria facturii fiscale;
e Numar: Se va introduce numarul facturii fiscale;
o Filiala: Se va selecta filiala contribuabilului;
e Furnizor: Se va introduce codul fiscal al Furnizorului;
e Motivul credrii: Se va alege din listd motivul pentru care a fost emisa factura;
e Ciclul de viata: Se va selecta din lista ciclul prin care a fost transmisa factura fiscala;
e Data eliberarii: Se va selecta data la care a fost emisa factura;
e Data de livrare: Se va selecta data livrarii;
e Tip furnizor: Se va selecta tipul furnizorului care a emis factura.

Tn Figura 60 sunt prezentate filtrele de cautare care permit identificarea facturilor fiscale din

profilul Cumparatorului.
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Figura 59 Filtrele de cautare care permit identificarea facturilor fiscale din profilul Cumpardtorului
5.6 Afisarea facturii fiscale (Cumparator)
Sistemul permite vizualizarea facturilor fiscale de catre Cumparatorului pe coloane dupa cum
urmeaza:

o Furnizor: Se vor afisa datele despre furnizorul care a emis factura;

o Tip cumparator: Se va afisa tipul Cumparatorului;

o Seria: Se va afisa seria facturii fiscale;

e Numairul: Se va afisa numarul facturii fiscale;

o Data eliberarii: Se va afisa data eliberarii facturii fiscale;

e Total TVA: Se va afisa suma totala TVA din factura fiscala;

o Total: Se va afisa suma totala din factura fiscala.

« Creat la data de: Se va afisa perioada in care au fost creata factura fiscala;

« Filiala: Se va afisa filiala contribuabilului;
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e Motivul credrii: Se va afisa motivul credrii facturii din lista disponibil;
o Documente anexate: Se va afisa denumirea documentelor anexate la factura fiscala;
o Ciclul de viata: Se va afisa modul prin care a fost transmisa factura fiscala.
6 PROCESUL DE GESTIONARE A FACTURII FISCALE DE CATRE
PERSOANA FIZICA

Functionalitatile de lucru pentru utilizatorul cu rol de Cumpaérator (persoana fizica), sunt
similare cu cele ale Cumparatorului persoana juridica. Pentru o intelegere completa a
functionalitatilor si modului de lucru, utilizatorii cu rol de persoana fizica pot consulta descrierile
detaliate oferite in Capitolul 6 — Procesul de gestionare a facturii fiscale de citre cumparator a
prezentului document unde sunt prezentate functionalitatile si procesele asociate cumparatorului
persoana juridica.

Tn Figura 61 este prezentati interfata de lucru a utilizatorului cu rol de Cumpéritor (persoana

fizica).
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Figura 60 Interfata de lucru a utilizatorului cu rol de Cumpardator (persoana fizica)

7 PROCESUL DE GESTIONARE A FACTURII FISCALE DE CATRE
TRANSPORTATOR

Profilul Transportatorului din cadrul sistemului include urmatoarele statute:
e Pentru transportare: Afiseaza facturile fiscale care asteapta sa fie semnate de Transportator;
o Transportare: Reflecta facturile fiscale semnate de Transportator, asociate marfurilor aflate
in proces de transportare de la Furnizor catre Cumparator;
o Executate: Prezintd lista facturilor fiscale semnate de Transportator si acceptate de
Cumparator;
o Respinse: Contine facturile fiscale respinse de catre contribuabili;

e Anulate: include facturile fiscale ale Transportatorului care au fost anulate.
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In Figura 62 este prezentata interfata de lucru a utilizatorului cu rol de Transportator din
cadrul sistemului.
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Figura 61 Interfata de lucru a utilizatorului cu rol de Transportator

7.1 Semnarea facturii fiscale
In cazul in care in factura fiscald creatd de Furnizor fost indicat si Transportatorul acesta va
trebui sa acceseze statutul ,,Pentru semnare” pentru aplicarea semndturii. Pentru aplicarea
semnaturii, Transportatorul va selecta factura din lista afisata si va accesa butonul ,,Semneaza”.
Transportatorul aplicd o singurd semnatura, iar dupa aplicarea cu succes, factura fiscald este
transferata automat de catre sistem in statutul ,, Transportare”.

In Figura 63 este prezentati interfata pentru semnarea facturilor fiscale de citre

Transportator.
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Figura 62 Interfata pentru semnarea facturilor fiscale de catre Transportator
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7.2 Cautarea facturii
Sistemul permite identificarea facturilor fiscale de catre Transportator dupa urmatoarele
filtre:

e Seria: Se va introduce seria facturii fiscale;
e Numir: Se va introduce numarul facturii fiscale;
e Cumparator: Se va introduce codul fiscal al Cumparatorului;
e Furnizor: Se va introduce codul fiscal al Furnizorului;
e Ciclul de viata: Se va selecta din lista ciclul prin care a fost transmisa factura fiscald;
e Data eliberarii: Se va selecta data la care a fost emisa factura;
e Data de livrare: Se va selecta data livrarii;
e Motivul crearii: Se va alege din listd motivul pentru care a fost emisa factura.

Tn Figura 64 sunt prezentate filtrele de ciutare care permit identificarea facturilor fiscale din

profilul Transportatorului.
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Figura 63 Filtrele de cautare care permit identificarea facturilor fiscale din profilul Transportatorului
7.3 Afisarea facturilor fiscale (Transportator)
Sistemul permite vizualizarea facturilor fiscale de catre Transportator pe coloane dupa cum
urmeaza:
e Furnizor — Se vor afisa datele despre Furnizorul care a emis factura;
e Cumparator — Se vor afisa datele despre cumparator;
e Tip cumparator — Se va afisa tipul Cumparatorului;
e Seria— Se va afisa seria facturii fiscale;
e Numairul — Se va afisa numarul facturii fiscale;
o Data eliberarii — Se va afisa data eliberarii facturii fiscale;
e Total TVA — Se va afisa suma totala TVA din factura fiscala;
o Total — Se va afisa suma totala din factura fiscala;
o Creat la data de — Se va afisa perioada in care au fost creata factura fiscala;
e Filiala — Se va afisa filiala contribuabilului (Cumparator);
e Motivul crearii — Se va afisa motivul credrii facturii din lista disponibil;
o Documente anexate — Se va afisa denumirea documentelor anexate la factura fiscala;

e Ciclul de viata — Se va afisa modul prin care a fost transmisa factura fiscala.

42




8 ADMINISTRAREA SETARILOR

8.1 Clasificatorul meu

Sistemul permite utilizatorilor sa configureze un catalog personalizat de marfuri si servicii care
corespund specificului activitatii entitatii si utilizarea ulterioara pentru emiterea facturilor fiscale la
nivel de utilizator. Odata inregistrate, acestea vor fi accesibile doar pentru utilizatorul care a efectuat
Tnregistrarea.

Pentru inregistrarea marfurilor sau serviciilor, se va accesa compartimentul ,,Setari” din
interfata principald a aplicatiei, dupa care se va selecta din meniul lateral stang optiunea
,,Clasificatorul meu”. Pentru introducerea unui articol nou, se va activa butonul ,,Nou”, iar sistemul
va genera o interfata dedicata completarii informatiilor necesare unde se va introduce:

o Cod: se va indica identificatorul utilizat pentru clasificare interna;
e Titlul: Se va indica denumirea marfii sau serviciului;

e Unitatea de masura: Se va specifica unitatea de masura utilizata;
o TVA: Se va specifica cota TVA aplicabila;

o Tipul de ambalaj: Se va indica tipul ambalajului.

Dupa finalizarea completari informatiilor, se vor utiliza urmatoarele optiuni, in functie de

necesitati:
e Butonul ,,Salveaza” :Pentru a salva datele introduse fara a inchide fereastra curenta;
¢ Butonul ,,Salveaza si inchide” :Pentru a salva datele introduse si a inchide fereastra curenta,
e Butonul ,,inchide” :Pentru a inchide fereastra curenta fira a efectua salvarea datelor.

Dupa salvarea inregistrarii, aceasta va putea fi stearsd la necesitate, prin accesarea optiunii
»oterge”.

Interfata ce evidentiaza functionalitatea de adaugare a unui clasificator nou este reprezentata in

Figura 65.

INFORMATIE

Cod*

T

Figura 64 Functionalitatea de adaugare a unui clasificator nou
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8.2  Clasificatorul companiei
Sistemul permite utilizatorilor s configureze un catalog personalizat de marfuri si servicii care
corespund specificului activitatii entitdtii si care se va utiliza ulterior pentru emiterea facturilor fiscale
la nivel de entitate. Odata Inregistrate, acestea vor fi accesibile pentru toti utilizatorii asociati entitatii
respective. Pentru inregistrarea marfurilor sau serviciilor, se va accesa compartimentul ,,Setari” din
interfata principald a aplicatiei, dupa care se va selecta din meniul lateral sting optiunea
,,Clasificatorul companiei”. Pentru introducerea unui articol nou, se va activa butonul ,,Nou”, iar
sistemul va genera o interfatd dedicata completarii informatiilor necesare. Sistemul va genera o
interfata dedicatd completarii informatiilor necesare, unde se va introduce:
e Cod: Se va indica identificatorul utilizat pentru clasificare interna;
e Titlul: Se va indica denumirea marfii sau serviciului;
e Unitatea de masura: Se va specifica unitatea de masura utilizata;
o TVA: Se va specifica cota TVA aplicabila;
o Tipul de ambalaj: Se va indica tipul ambalajului.
Dupa finalizarea completari informatiilor, se vor utiliza urmatoarele optiuni, in functie de
necesitati:
e Butonul ,,Salveaza” :Pentru a salva datele introduse fara a inchide fereastra curenta;
¢ Butonul ,,Salveaza si inchide” :Pentru a salva datele introduse si a inchide fereastra curenta,
e Butonul ,,inchide” :Pentru a inchide fereastra curenta fira a efectua salvarea datelor.
Dupa salvarea inregistrarii, aceasta va putea fi stearsd la necesitate, prin accesarea optiunii
,»Sterge” din sectiunea ,,Suplimentar”.
Interfata ce evidentiaza functionalitatea de adaugare a unui clasificator nou este reprezentata in

Figura 66.

INFORMATIE

Cod*

Tithu*
Unitatea de masura
VA

Tip de ambalaj

Figura 65 Functionalitatea de adaugare a unui clasificator nou
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8.3  Utilizatorii companiei

Pentru gestionarea utilizatorilor, sistemul permite modificarea drepturilor de acces ale acestora.
Pentru aceasta, se va accesa compartimentul ,,Utilizatorii companiei”, la accesarea sistemul va afisa
toti utilizatorii din cadrul entitatii respective. Pentru modificarea drepturilor de acces, se va selecta
unul dintre utilizatori, la aceasta actiune sistemul va deschide o fereastra care va afisa datele despre
utilizator si drepturile de acces pe care le detine acesta la momentul respectiv.

In aceasta fereastra, utilizatorii vor putea vizualiza drepturile de acces ale persoanei selectate
si vor avea posibilitatea sa bifeze sau sa debifeze diverse optiuni, iar in functie de selectie, se va afisa
,Da” sau ,,NU”, indicdnd accesul la fiecare actiune specifica. Drepturile care pot fi modificate sunt:

« Poate crea/edita: Posibilitatea crearii si editarii facturilor fiscale;
o Poate semna: Posibilitatea semnarii facturilor fiscale;
o Poate anula: Posibilitatea anularii facturilor fiscale;
o Poate gestiona subdiviziuni: Posibilitatea adaugarii si editarii subdiviziunilor companiei;
o Receptionarea notificarilor de sistem: Posibilitatea receptiondrii notificarilor de sistem,;
e Setarea numaéarului de semnituri electronice: Posibilitatea de a selecta una sau doud
semnaturi electronice ce vor fi aplicate pe factura fiscala in calitate de Furnizor;
« Email alternativ: Va fi posibila introducerea unui email alternativ;
o Functie: Va fi posibila introducerea unei functii noi.
Interfata care evidentiaza functionalitatea de gestionare a datelor despre utilizatori si drepturile

de acces ale acestora este prezentata in Figura 67.

Setarile de profil

04.11.2024

Unima logare Data® 04112024 1245

Figura 66 Interfata care evidentiaza functionalitatea de gestionare a datelor despre utilizatori si drepturile de acces ale acestora

8.4  Filialele companiei
Sistemul permite utilizatorilor adaugarea de noi filiale prin accesarea compartimentului

,»Filiale”. Procesul este initiat prin selectarea butonului ,,Nou” din compartimentul Filiale. Dupa
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accesarea functionalititii de addugare a unei filiale noi, sistemul va afisa spre completare
urmatoarelor informatii despre filiala ce urmeaza a fi adaugata:
e Codul: Reprezinta codul subdiviziunii, se va completa manual de catre utilizator;
e Titlu: Reprezintd denumirea subdiviziuni, se va completa manual de catre utilizator;
e Adresa: Reprezinta adresa subdiviziunii, se va completa manual de catre utilizator;
e Data inregistrarii: Reprezintd data inregistrarii, se va completa manual de catre utilizator
sau se va selecta din calendar;
e Data inchiderii: Reprezinta data inchiderii, se va completa manual de catre utilizator sau se
va selecta din calendar.

Filialele create sunt vizibile in sistem din momentul completarii datelor in factura fiscala
referitoare la Cumparitor, fiind afisate sub forma de lista in compartimentul ,,Punct incircare”
pentru filialele Furnizorului si ,,Punct descircare” pentru filialele Cumparatorului.

Dupa finalizarea completari informatiilor, se vor utiliza urmatoarele optiuni, in functie de
necesitati:

e Butonul ,,Salveaza” :Pentru a salva datele introduse fara a inchide fereastra curenta;
e Butonul ,,Salveaza si inchide” :Pentru a salva datele introduse si a inchide fereastra curenta;
e Butonul ,.inchide” :Pentru a inchide fereastra curenti fara a efectua salvarea datelor.

Pentru modificarea datelor dintr-o filiald deja inregistrata, se va accesa din lista afisata filiala

respectiva si se vor modifica datele, la necesitate.

Interfata de afisare a ferestrei de adaugare a unei filiale noi este prezentatad in Figura 68.

INFORMATIE

Cod*

Tity*

Adresa®

Data invegistrarii 03.12.2024

Figura 67 Interfata de afisare a ferestrei de adaugare a unei filiale noi

8.5  Serii emise
Sistemul permite cdutarea si vizualizarea seriilor si numerelor facturilor fiscale emise. Pentru
a accesa aceasta functionalitate, se va accesa compartimentul ,,Serii emise”. La accesare, sistemul va

afisa lista de serii emise in cadrul entitatii gestionate. Pentru a cauta o serie, utilizatorii vor putea
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utiliza filtrele de cautare, introducand seria, numarul sau un interval de serii sau data (Creat de la sau

Creat pana la).

Interfata de afisare a compartimentului ,,Serii emise” este prezentata in Figura 69.

Utilizatorul: ANAPROCOP , MW e Sl Ajulo
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Figura 68 Interfata de afisare a compartimentului ,, Serii emise”
8.6  Profilul meu

Pentru vizualizarea datelor personale si drepturilor de acces, utilizatorul va accesa
compartimentul ,,Profilul meu”.

In partea superioara a paginii sunt afisate informatiile personale ale utilizatorului, cum ar fi:
Prenumele, Numele, Adresa de E-mail si Data inregistrarii.

Mai jos vor fi afisate drepturile de acces: Creare/Editare, Semnatura, Gestionare subdiviziuni.
Aceste drepturi vor fi gestionate de administratorul entitatii sau de utilizatorul desemnat pentru acest
rol. Daca bifa este plasata si scrie ,,Da”, Inseamna ca utilizatorul are acces la acea functionalitate.
Daca nu este plasata bifa si scrie ,,Nu”, utilizatorul nu are acces.

Mai jos este afisata optiunea de primire a notificarilor, unde utilizatorul va putea bifa sau debifa
pentru a alege dacd doreste sau nu sa primeasca notificari in cadrul sistemului. De asemenea,
utilizatorul va putea modifica adresa de e-mail alternativa prin introducerea unei noi adrese in cimpul
destinat ,,Email alternative”. Sectiunea ,,Ultima logare” afiseaza data ultimei autentificari a
utilizatorului in sistem, iar campul ,,ESte Aprobat” cu bifa ,,Da” sau ,,Nu”, indica daca utilizatorul a
fost aprobat sau nu. De asemenea, ,,Numairul semnaturii electronice” permite selectarea numarului
de semnaturi care trebuie aplicate. Pentru salvarea modificarilor, utilizatorul va accesa butonul
,,Salvare”.

Interfata de afisare a compartimentului ,,Profilul meu” este afisata in Figura 70.
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Figura 69 Interfata de afisare a compartimentului ,, Profilul meu”

8.7  Coloanele suplimentare
Sistemul permite utilizatorilor sd adauge coloane noi in cadrul facturii fiscale, in caz de
necesitate. Pentru a adduga o coloana noua, utilizatorul va accesa compartimentul ,,Coloane
suplimentare” si va selecta butonul ,,Nou”. La accesarea acestui buton, sistemul va deschide o
fereastra pentru completarea specificatiilor tehnice ale coloanei care urmeaza a fi adaugate. in aceasta
fereastra, vor fi completate urmatoarele cAmpuri:
e Numele coloanei: Se va introduce numele coloanei care urmeaza a fi adaugata;
o Creat la data de: Se va completa automat cu data in care a fost creata coloana noua;
e Modificat la: Se va completa automat cu data ultimei modificari;
e Tip Coloanei: Se va selecta tipul coloanei dintr-o lista definita (tip data, tip numar sau tip
text);
o Esteactiv: Se va selecta ,,Da” daca coloana adaugata trebuie sa fie vizibila in factura fiscala,
sau ,,NU” daca nu trebuie sa fie vizibila in factura fiscala.
Dupa finalizarea completari informatiilor, se vor utiliza urmatoarele optiuni, in functie de
necesitati:
e Butonul ,,Salveaza” :Pentru a salva datele introduse fara a inchide fereastra curenta;
e Butonul ,,inchide” :Pentru a inchide fereastra curenta fara a efectua salvarea datelor.
In cazul in care sunt adaugate mai multe coloane, sistemul ofera functionalitatea de ciutare a
coloanelor nou adaugate. Utilizatorii pot filtra coloanele utilizand criterii precum tipul coloanei
sau numele coloanei.

Interfata de afisare a ferestrei de adaugare a unei coloane noi este afisata in Figura 71.
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INFORMATIE

Humele coloanel®

Creat la data de 03 12 2024 Modificat la 03 122024
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Figura 70 Interfata de afisare a ferestrei de adaugare a unei coloane noi

8.8  Profilul companiei
Sistemul permite gestionarea si vizualizarea datelor entitatii prin intermediul compartimentului

»Profilul companiei”. La accesarea acestui compartiment, sistemul va afisa urmatoarele informatii:

o IDNO: Codul fiscal al contribuabilului;

e Titlu: Denumirea contribuabilului;

e Cod TVA: Codul atribuit entitatii pentru evidenta taxei pe valoare adaugata;

e Adresa: Adresa juridica a contribuabilului.

In calitate de Cumpdritor, sistemul permite configurarea preferintelor legate de procesarea
facturilor fiscale. Acestea sunt disponibile prin bifarea urmatoarelor optiuni:

1. Doar prin ciclu scurt:
Procesare: Factura fiscala emisa de Furnizor ajunge direct in statutul ,,Finisate” dupa aplicarea celei
de-a doua semnaturi electronice de catre Furnizor.
Originalul facturii: Originalul facturii fiscale emise prin ciclul scurt se considera a fi documentul
imprimat pe suport de hartie, care va contine semndtura olografd a ,,Furnizorului”, care a semnat
electronic pentru obtinerea seriei si numarului facturii fiscale.

2. Doar prin ciclu lung:
Procesare: Factura fiscala ajunge in statutul ,,Finisate” numai dupa aplicarea semnaturii electronice
de catre Furnizor, Cumparator (si, daca este cazul, de catre Transportator).
Originalul facturii: Originalul facturii fiscale emise prin ciclul lung se considera a fi documentul
electronic, iar exemplarele imprimate pe suport de hartie a facturii fiscale respective se considera a
fi copii.

3. Ambele cicluri:
Procesare: Facturile pot fi receptionate atat prin ciclu scurt, cat si prin ciclu lung, fard restrictii

suplimentare.
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Configurare: In acest caz, niciuna dintre optiuni nu trebuie bifati.
Configurarea si modificarea optiunilor privind ciclurile de procesare pot fi efectuate exclusiv
de Administratorul entitatii sau de utilizatorii desemnati, pentru ceilalti utilizatori, aceste informatii

vor fi disponibile exclusiv pentru vizualizare, fara posibilitatea de a efectua modificari.

Interfata de afisare a compartimentului ,,Profilul companiei” este prezentata in Figura 72.
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Figura 71 Interfata de afisare a compartimentului ,, Profilul companiei”

8.9 Compartimentul ,,Mesaje”

Compartimentul ,,Mesaje” furnizeaza intreaga informatie legata de notificarile si instiintarile
adresate utilizatorilor SIA ,,e-Factura” privind anumite procese. Aceste notificari sunt Impartite n
doua categorii, dupa cum urmeaza:

o Inbox: Notificari de intrare, referitoare la declansarea sau finalizarea etapei tehnologice de
procesare a facturii fiscale;
e Outbox: Notificari de iesire, referitoare la declansarea sau finalizarea etapei tehnologice de

procesare a facturii fiscale.

Pentru cautarea mesajelor, din filtrele de cautare se va selecta identificatorul de cautare al
mesajelor sau, In campul aldturat, se va introduce cuvantul cheie. Apoi, se va accesa butonul

,Executa”,

Interfata de afisare a compartimentului ,,Inbox”, este prezentata in Figura 73.
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Figura 72 Interfata de afisare a compartimentului ,, Inbox”

Interfata de afisare a compartimentului ,,Outbox”, este prezentata in Figura 74.

Utiizatorut ANAPROCOP . 141 i’ s
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Figura 73 Interfata de afisare a compartimentului ,, Outbox”

8.10 Registrul evenimentelor

Compartimentul ,,Registru Evenimente” permite urmarirea modificarilor ce au loc in cadrul
sistemului. Aceasta cuprinde doua categorii principale de evenimente: modificarile efectuate asupra
facturilor fiscale si modificarile realizate in setarile sistemului. Toate aceste evenimente sunt
inregistrate automat in functie de tipurile de loguri configurate de administratorul sistemului.

Inregistrarile din cadrul acestui compartiment sunt generate automat, utilizatorii neavand
posibilitatea de a le modifica sau deschide pentru detalii suplimentare.

Sectiunea ,,Sistem” afiseaza lista tuturor evenimentelor care au avut loc cu privire la facturile
sau facturile fiscale.

In Figura 75 este prezentatd interfata de afisare a sectiunii ,,Sistem” din cadrul

compartimentului ,,Registru Evenimente”.
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Figura 74 Interfata de afisare a sectiunii ,,Sistem” din cadrul Compartimentului ,, Registru Evenimente”

Sectiunea ,,Aplicatie” reflectd modificarile efectuate in cadrul setérilor sistemului. Acestea pot
include schimbdri ale drepturilor de acces, actualizari ale parametrilor tehnici, modificari in
configurarea notificarilor sau alte ajustari similare.

In Figura 76 este prezentati interfata de afisare a sectiunii ,Aplicatie” din cadrul

compartimentului ,,Registru Evenimente”.
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Figura 75 Interfata de afisare a sectiunii ,, Aplicatie” din cadrul Compartimentului ,, Registru Evenimente”

8.11 Legatura Inversa
Pentru a asigura o utilizare eficienta a sistemului si pentru a preveni eventualele erori care pot
aparea in timpul exploatarii, sistemul include un compartiment dedicat monitorizarii incidentelor,
denumit ,,Legatura Inversa”. Acest compartiment este accesibil tuturor utilizatorilor sistemului,
oferind posibilitatea raportarii neajunsurilor sau problemelor intdmpinate in cadrul sistemului. Pentru
a raporta o problema identificatd pe parcursul utilizarii sistemului se va accesa compartimentul

,lLegatura inversa” plasatd in partea superioara a paginii. Incidentele inregistrate in cadrul
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sistemului vor putea fi identificate si gestionate in functie de statutul curent. Sistemul permite

vizualizarea acestora In urmatoarele stari:

Prezentate: Incidentele raportate de utilizatori, dar care nu au fost inca procesate de cétre
echipa de suport;

Tn derulare: Incidentele care sunt in curs de investigare sau rezolvare de citre administratorii
sistemului;

Pregitite pentru testare: Incidentele pentru care solutia propusa a fost implementata si se afla
in faza de verificare a corectitudinii si functionalitatii;

in asteptare: Incidentele care necesitd informatii suplimentare pentru a putea continua
procesarea;

Anulate: Incidentele care au fost considerate irelevante, fara solutionare necesara sau care au
fost raportate eronat;

Rezolvate: Incidentele care au fost solutionate cu succes, iar modificarile necesare au fost
implementate n sistem.

Pentru raportarea unui incident nou, utilizatorul va accesa butonul ,,Posteaza un incident”, iar

sistemul va afisa un formular completarii informatiilor necesare. In acest formular, utilizatorul

trebuie sa introduca date generale, capturile de ecran sau alte atasamente necesare.
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