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INTRODUCERE

EVIDENTA MODIFICARILOR DOCUMENTULUI

Nr. | Versiune | Versiune Data . eps v s
N . v es Descriere modificari
crt. | manual | aplicatie | versionarii
1. 01 3222 | iunie 2021 Constituire document
2. 0.2 3222 lulie 2021 Modificari conform observatiilor
SCOPUL DOCUMENTULUI

Prin acest document ne-am propus sa venim in sprijinul dumneavoastra,
solicitanti si beneficiari ai fondurilor europene, astfel Tncat proiectele
implementate sa poata fi sustinute din punct de vedere informatic, cu un efort
minim.

De la punerea in productie a sistemului informatic MySMIS2014 am parcurs o
serie de etape, din care am invatat, am corectat, am imbunatatit functionalitati,
astfel incat sistemul sa reflecte si sa sprijine cat mai bine etapele ciclului de viata
al unui proiect, incepand de la idee si pana la finalizarea implementarii sale.

Prezentul document isi propune sa prezinte informatii si indrumari practice,
care sa vina in sprijinul eficientei in utilizarea aplicatiei si, totodata, sa previna
erori in operarea sistemului.

PIER Y,
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POVESTEA MySMIS

Aplicatia MySMIS 2014 a fost dezvoltata pentru a permite schimburile de date si
informatii intre beneficiari si autoritatiie de management/organismele
intermediare cu privire la proiectele finantate din fonduri europene pentru 8
programe operationale acoperind totodata si cerintele Autoritatii de Audit si ale
Autoritatii de Certificare.

Aplicatia a fost dezvoltata gradual, pe module, respectand ciclul de viata al unui
proiect, cerintele Regulamentelor europene si ale legislatiei nationale, precum
si solicitarile autoritatilor de management.

MySMIS 2014 are doua componente:

Componenta Front Office utilizata in colectarea informatiilor de la beneficiari,
atat in format structurat, cat si in format nestructurat (ex. documente in format

pdf).

Componenta Back Office utilizata de autoritatile de management/organismele
intermediare pentru colectarea si verificarea informatiilor transmise de
beneficiari .

La inceput, in aplicatia online erau disponibile: modulul "Definire Apel" din Back
Office, utilizat de autoritatile de management in vederea stabilirii conditiilor
pentru lansarea apelurilor de proiecte si modulul "Cereri de finantare" din Front
Office, prin care solicitantii aplica pentru finantari din bani europeni.

Apoi a fost dezvoltat modulul ,Achizitii” cu scopul de a sprijini managementul
proiectelor prin corelarea direct in aplicatie a informatiilor referitoare la
achizitiile realizate de beneficiari cu informatiile din cererile de finantare.

Necesitatea schimbului de informatii si documente intre beneficiari si
autoritatile de management/organismele intermediare ulterior semnarii
contractului de finantare (solicitari de notificari si de acte aditionale, clarificari,
orice alt tip de informatii relevante pentru implementarea proiectului) a fost
asigurata prin crearea modulului ,Comunicare”.

Modulul ,Implementare” a fost dezvoltat pentru ambele componente ale
aplicatiei si a intrat in productie in februarie 2019. Partea de Front Office permite
beneficiarilor inregistrarea si stocarea datelor privind implementarea
proiectului: persoane (participanti individuali), grupuri tinta, venituri, rapoarte de
progres (evolutia activitatilor proiectului si evolutia indicatorilor), date la nivel de
detaliu pentru intocmirea cererilor de plata/ rambursare (facturi, state de plata,

S
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documente de plata, fise de pontaj etc.) si a cererilor de prefinantare.

Partea de Back Office asigura procesul de verificare si validare a platilor la nivelul
autoritatilor de management/ organismelor intermediare (cereri de plata, cereri
de rambursare, cereri de prefinantare) si a achizitiilor; pot fi verificate rapoartele
de progres si se pot introduce datele constatarilor misiunilor de verificari la fata
locului. Modulul permite, de asemenea, intregistrarea restituirilor prefinantarilor.

In cazul proiectelor care nu utilizeazd modulul ,Implementare”, cererile de
rambursare, cererile de plata, cererile de rambursare aferente cererilor de plata,
cererile de prefinantare si rapoartele de progres sunt transmise prin modulul
,LComunicare”.

Toate datele sunt colectate la nivel de proiect, identificat prin codul SMIS unic,
dar pot fi agregate la nivel de apel de proiecte, operatiune, obiectiv specific, axa,
fond si program operational. Astfel, este creata posibilitatea agregarii datelor la
nivelul perioadei de programare, asa cum puteti vedea in https://www.fonduri-
ue.ro/statistici.
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MITURI DESPRE MySMIS

e MySMIS este un sistem greoi

Ca orice aplicatie informatica, a necesitat timp pentru a deveni stabila, dar si
pentru ca utilizatorii s& se familiarizeze cu functionalitatile sale. in ideea de a
usura munca utilizatorilor, Ministerul Investitiilor si Proiectelor Europene a lansat
in 2021 un sondaj, adresat pe de o parte colegilor nostri care folosesc
componenta BackOffice, iar pe de alta parte utilizatorilor componentei
FrontOffice. Rolul acestui sondaj a fost acela de a colecta sugestiile utilizatorilor
legate de imbunatatirea functionalitatilor sistemului.

Am primit peste o mie de propuneri de imbunatatiri, iar informatiile primite au
fost analizate cu atentie de o echipa de specialisti, care deja au inceput sa
lanseze in productie o serie de modificari.

e MySMIS este un sistem static

Sistemul se afla intr-o continua dezvoltare, iar drept dovada stau ultimele
imbunatatiri realizate in acest an:

v A fost redus cu doua treimi timpul necesar pentru accesarea editarii
liniilor bugetare prin prin introducerea optiunilor de extindere si reducere
a informatiilor afisate la nivelul fiecarei linii bugetare, cat si la nivelul
intregului buget.

v Incarcarea multipla a fisierelor, acum functionala in modulul Comunicare
si in sectiunea Factura fiscala din modulul Implementare.

v" Au fost introduse filtre relevante pentru cautarile din Modulul Achizitii
precum: codul SMIS asociat, tipul contractului sau CPV, iar dosarele de
achizitii pot fi sortate dupa toate elementele din capul de tabel.

v" CV-urile si alte documente legate de CV se pot incarca direct, fara sa mai
fie completate manual in sistem.

v A fost actualizat nomenclatorul de coduri COR (Clasificarea Ocupatiilor
din Romania).

v Lista din care beneficiarul selecteaza un apel este acum mai bine
organizata si apelul poate fi gasit imediat .

v" Pentru fiecare apel si program sunt disponibile la un click distanta
statistici si alte informatii.

v Utilizatorii au acum o sectiune de asistenta, cu legaturi catre Manuale
MySMIS, Asistenta/Helpdesk.

& . .
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v Au fost introduse informatii despre nivelul de concurenta in cadrul unui
apel - cate schite si cate proiecte au fost depuse.

Multe alte imbunatatiri sunt in lucru si vom putea anunta in curand alte
actualizari ale MySMIS.

e MySMIS este un sistem care supraincarca utilizatorii cu obligativitatea
de a transmite aceleasi informatii de mai multe ori

Sistemul informatic a fost dezvoltat in conformitate cu regulamentele Comisiei
Europene cu privire la gestionarea Fondurilor Europene Structurale si de
Investitii.

In ceea ce priveste dublarea informatiilor care se transmit atat prin sistem, cat si
in conformitate cu procedurile stabilite de catre fiecare Autoritate de
Management, precizam faptul ca, in prezent, Ministerul Investitiilor si Proiectelor
Europene poarta discutii cu fiecare Autoritate de Management in parte, pentru
a solutiona aceste redundante, astfel incat procedurile institutionale sa se
armonizeze cu structura si functionalitatile sistemului.
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TIPS & TRICKS

1.

4,

Validati-va contul in primele 30 de minute. La crearea unui cont de
utilizator, veti primi imediat un e-mail. in termen de 30 minute de la
primirea e-mailului, validati contul prin accesarea linkului. Altfel, contul
creat se va sterge din baza de date si trebuie reluati pasii de creare cont.

Se pot atasa doar documente in format .pdf semnate electronic. Orice
document pe care il atasati in sistem trebuie sa fie in format .pdf si sa
poarte semnatura electronica a reprezentantului legal sau a persoanei
inrolate.

Actiunea de semnare electronica se va realiza:

e folosind utilitarul Acrobat reader (ultima versiune disponibila), prin
accesarea meniului acestuia, folosind functia Instrumente (TOOLS)/
utilizare Certificat (Certificates)/ Semnare digitala (Digitally sign),
pentru aplicarea semnaturii pe document si apoi salvare in format
pdf.

e folosind aplicatia pusa la dispozitie de furnizorul certificatului
calificat de semnatura electronica.

inrolati mai multe persoane in contul dumneavoastra. Pentru proiectele
de o complexitate mai mare, va recomandam sa inrolati mai multe
persoane care sa poata opera sau introduce date atat din cadrul Liderului
cat si al Partenerilor, astfel incat sa reduceti timpii completare a
rapoartelor/ cererilor de rambursare si sa va puteti incadra in termenele
stabilite de finantator.

Scanati fisiere la rezolutia de 200 de DPI alb-negru. Nu scanati color,
acest lucru va aduce fisierul rezultat mai aproape de limita maxima de 50
de MB si supraincarca sistemul.

DPI (dots per inch) este o caracteristica a mediilor de tiparire si scanare,
care determina calitatea documentelor (rezolutia). Documentele scanate
cu DPI mai mare, vor fi mai clare, dar scanarea la DPl mare poate dura mai
mult si ocupa un spatiu mai mare in calculator.

Pentru documentele care urmeaza a fi incarcate in sistemul informatic
MySMIS, recomandam scanarea la 200 DPI, alb-negru.
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Nu supraincarcati aplicatia cu documente care nu sunt neaparat
relevante pentru proiectul dumneavoastra! incarcati doar documentele
solicitate prin Ghidul Solicitantului si prin instructiunile emise de
Autoritatile de Management in legatura cu implementarea proiectelor.

in apropierea termenelor limita de scriere/trimitere a proiectelor
aplicatia poate functiona mai lent decat de obicei din cauza numarului
ridicat de accesari. Pentru a va usura activitatile de raportare, va
recomandam sa incarcati documentele in sistem pe masura ce le aveti si
sa nu asteptati termenele limita de raportare!

Utilizati denumiri cat mai sugestive. Pentru fisierele pe care le atasati in
sistem folositi nume clare in raport cu subiectul documentului, cu atat
mai mult acum dupa implementarea functiei de upload multiplu care
preia denumirea fisierului. De exemplu: ,Cerere rambursareOl",
.NotificareO1”, ,Studiu_fezabilitate”. Evitati denumirile de tipul ,fisier x".

Nu utilizati caractere speciale in denumirea fisierelor! (De exemplu,
caractere de genul %,&,5.# @)

Pastrati, pe cat posibil, structura denumirilor fisierelor exportate sau a
celor puse la dispozitie.

10. Pentru a beneficia de limita maxima a campurilor, scrieti textele fara

1.

12.

13.

<ER

&

diacritice (s,t,3,i,d), deoarece daca le folositi pe acestea sistemul va
scadea 2 caractere din limita maxima admisa de caractere, in locul unuia
singur, ca la o litera fara diacritice.

Folositi o numerotare cu doua cifre a fisierelor, de tipul 01, 02, 03..10, 11,
12 etc.in locul 1, 2, 3 etc. deoarece in unele sectiuni se utilizeaza sortarea
alfanumerica. Astfel evitati ca ordinea fisierelor sa fie 1,10, 11,12, 2, 3.

In modulul Implementare, in cadrul Cererii de Rambursare/Plata doar
daca a fost bifata optiunea ,Solicitat partial” pentru factura respectiva
se pot modifica informatiile aferente facturii fiscale (sectiunea Factura
fiscala).

Utilizati butonul ,Salveaza” de fiecare data cand il intalniti. Astfel nu
veti pierde informatiile introduse in aplicatie.

&) ¢ . .
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14. La nivelul Modulului ,Achizitii”, in cazul in care aveti un Act Aditional
aferent unui contract de achizitii, redenumiti actul aditional diferit fata
de contract (de exemplu, ,AAl la contractul nrl234/data”), pentru a
permite identificarea facild a acestuia in modulul Implementare. in acest
fel, veti sti in orice moment care este ultimul act aditional al unui contract
de achizitie. in plus, atunci cand veti include cheltuiala aferenta intr-o
cerere de rambursare, veti putea selecta usor versiunea curenta a
contractului, sianume cea actualizata prin actul aditional.

15. Sistemul va delogheaza dupa 30 minute de inactivitate.

16. Vizualizarea valorilor afisate in fisierele excel descarcate din sistem

La descarcarea unui fisier Excel din MySMIS, pentru vizualizarea valorilor
din tabel in forma dorita, faceti click dreapta pe celula respectiva, apoi
alegeti formatul dorit .

17. Fisierele mai mari de 50 MB pot fi incarcate in MySMIS?

Nu, insa un fisier mai mare de 50 MB poate fi impartit (taiat) in mai multe
fisiere mai mici de 50 MB, care ulterior pot fi incarcate in MySMIS. Va
sugeram sa folositi denumiri care sa arate ca a fost impartit in mai multe
fisiere. De exemplu: Raport Partea O1, Raport Partea 02, Raport Partea 03,
Cerere pO01, Cerere p02).

PIER Y,
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UTILIZAREA MANUALELOR SI A SERVICIULUI
HELPDESK

Pentru dumneavoastra am creat manualele MySMIS si serviciul de asistenta.

Atunci cand intampinati dificultati in utilizarea aplicatiei MySMIS, gasiti
explicatii si instructiuni care va vor economisi timpul, la adresa
https://mfe.gov.ro/helpdesk/ sau https://mfe.gov.ro/my-smis/ .

In spatele aplicatiei de Helpdesk se afla o echipa de aproximativ 20 oameni,
analisti de procese si programatori. Ei sunt cei care raspund tichetelor initiate de
dumneavoastra prin aplicatia de Helpdesk.

Totodata, dupa crearea contului de utilizator si conectarea in aplicatia MySMIS,
utilizatorii au acces direct la manualele de utilizare a aplicatiei MySMIS2014 si
la asistenta/helpdesk, prin actionarea butonului din dreapta sus,
Asistentd/Manuale.

Cum ma loghez in aplicatia de helpdesk?

https://www.fonduri-ue.ro/container/logare-utilizator.

In cazul solicitarilor depuse prin helpdesk, termenul de raspuns este de
maximum 36 de ore.

Va recomandam ca in momentul in care trebuie sa folositi acest serviciu sa
incercati sa faceti capturi de ecran (print screen) cu situatia intalnita si sa ne
transmiteti cat mai multe detalii care ne-ar putea ajuta sa identificam cauza.

SIS
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Cele mai comune probleme semnalate in tichetele transmise prin

Helpdesk

1.

Expirarea semnaturii electronice a reprezentantului legal. in acest caz,
daca detineti un certificat digital calificat si valid emis de o autoritate de
certificare din lista acceptata, in partea din dreapta sus, urmati pasii:
o Dati click pe numele utilizatorului -> Identificare electronica ->
Descarca formularul de inregistrare.
Semnati electronic cu noua semnatura
Incarcati documentul semnat

inrolare la o entitate juridica. Pentru actiunea de inrolare la o entitate
juridica creata in sistemul informatic MySMIS, trebuie sa va fie
furnizat/comunicat Codul de Tnrolare de catre Reprezentantul Legal sau
Imputernicitul acestuia.
o Codul de inrolare este un cod Unic generat de sistemul informatic
si este disponibil in profilul entitatii juridice
o Dupa ce ati primit acest cod si ati solicitat inrolarea, Reprezentatul
legal sau Imputernicitul poate accepta sau respinge solicitarea dvs.

o In cazul acceptarii, dvs puteti selecta Entitatea Juridica la care
sunteti inrolat. Din sectiunea ,Alege persoana juridica” - click pe
butonul ,Selectati”.

o In acest moment, in partea dreapta sus, apar numele utilizatorului
si entitatea juridica la care acesta este inrolat;

o Dupa realizarea actiunii de inrolare, se poate incepe editarea unei
Cereri de Finantare de catre utilizator in numele entitatii juridice.

Asocierea intr-un proiect. Codul de asociere la un proiect este creat
automat de sistem pentru fiecare proiect in parte si se regaseste la zona
“Atribute proiect”. Entitatile care doresc sa se asocieze trebuie sa fie
inregistrate in prealabil in sistemul MySMIS. Pentru a se crea entitatea
juridica, este necesar careprezentantul legal sa aiba semnatura
electronica.

Transmiterea documentelor generate de sistem.

Sunt situatii in care sistemul genereaza documente care urmeaza sa fie
transmise ulterior semnarii electronice (de ex. Declaratia de reprezentant
legal/imputernicit, Formularul de identificare electronica, Cererea de
Finantare, Cererea de Rambursare etc).

Atentie! Incarcati in sistem doar ultimul document generat, in caz contrar
sistemul va emite o avertizare si nu veti putea finaliza actiunea.
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5.

QERY

Gﬁ
o) ~
Ot

Adaugarea de noi cheltuieli eligibile solicitate la rambursare/plata, in
modulul Implementare, altele decat cele incluse initial in Cererea de
Rambursare/Plata. Dupa transmiterea unei Cereri de Rambursare/Plata,
in etapa de raspuns la solicitarile de clarificare, nu veti mai putea adauga
cheltuieli aferente unor documente justificative noi (factura fiscala, stat de
plata, stat subventii, ordine de deplasare etc.).

Valoarea nerambursabila care trebuie introdusa de Solicitant in
»~Cererea de finantare”.

Algoritmul general este urmatorul:
Valoarea Totald Eligibila = Valoare Nerambursabila + Valoare
Contributie Proprie

Valoarea Totala eligibila este calculata astfel:

Valoarea Nerambursabila = Valoare Eligibila - Valoare Contributie
Proprie

Valoare Contributie Proprie = Valoare Eligibila x Procent aferent
Contributiei Proprii

Valoarea Nerambursabild = Valoare Eligibila - Valoare Eligibila x
Procent aferent Contributiei Proprii = Valoare Eligibila x (100 - procent
Contributia Proprie)
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ERORI FRECVENTE

Va prezentam mai jos lista celor mai frecvente greseli de utilizare a aplicatiei
MySMIS si indicatii pentru evitarea acestora:

1.

Sectiunea ,Implementare’, functia ,Persoane”. Numarul contractului va fi
completat doar cu cifre. Daca veti introduce si litere, contractul nu va
putea fi adaugat, iar sistemul va afisa un mesaj de eroare.

Adesea, utilizatorii nu completeaza valori in anumite campuri,
subintelegand ca valoarea implicita este zero (de exemplu in Sectiunea
Jmplementare’, functia ,Persoane’, completati toate campurile. Acolo
unde valorile sunt nule, introduceti cifra zero).

Adeseori, la schimbarea reprezentantului legal, utilizatorii creeaza, in mod
eronat, entitatea juridica ce urmeaza a fi preluata pe contul noului
reprezentant legal, desi aceasta exista deja pe contul fostului
reprezentant legal. Pentru acest tip de situatii, va rugam insistent sa
consultati Manualul de utilizare MySMIS2014 Front Office - Conectare
aplicatie si gestionare cont utilizator, Modulul Cereri de finantare,
capitolul 110 Modificare reprezentant legal/ imputernicit la adresa
https://www.fonduri-ue.ro/mysmis.

Incercarea de a transmite alte versiuni ale fisierelor generate de sistem,
decat ultima versiune generata si descarcata.

La completarea Cererii curente (Cerere de rambursare/plata) utilizatorii nu
mai adauga cheltuielile solicitate la rambursare, considerand ca este
suficienta definirea documentelor justificative (factura fiscala, stat
plata/subventii, ordine de deplasare, alte cheltuieli/costuri simplificate).

Includerea in Cererea curenta a cheltuielilor neeligibile, evidentiate cu
valoare zero. Aceste cheltuieli nu trebuie adaugate in Cererea de
rambursare/plata.

In cazul in care ati transmis deja un Raport de Progres care inca nu a fost
autorizat (statusul poate fi verificat in sectiunea ,Istoric rapoarte de
progres”), nu puteti completa un nou Raport de Progres. Acest lucru este
semnalizat si de catre sistem in sectiunea ,Raport” prin mesajul ,Aveti un
raport de progres neaprobat! Nu puteti implementa date noi”, marcat cu
culoarea rosie.
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8. Daca  utilizatorul nu adauga informatii pentru o anumita
activitate/subactivitate in Modulul ,Implementare -> Rapoarte de progres
-> Progres Activitati’, dupa transmiterea Raportului de progres NU se mai
pot adauga informatii pentru activitatea respectiva (inclusiv in etapa de
raspuns la clarificari).

9. La nivelul Modulului ,Implementare -> Cereri de prefinantare”, in cazul
Cererii de prefinantare aflata in clarificari, se pot modifica informatiile
solicitate doar dupa stergerea documentului din sectiunea ,Cerere de
prefinantare in format PDF atasata:”. Daca nu se sterge fisierul mai sus
mentionat, campurile raman blocate la editare.
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STATISTICI

Datele statistice cu privire la Stadiul absorbtiei, Stadiu Apeluri, Finantari
programe, Lista operatiuni si Date statistice CE pot fi vizualizate, dupa
autentificare, accesand sectiunea ,Asistentd/ Manuale” din partea de sus a
ecranului aplicatiei.

Din culise, va spunem ca, in aplicatia FrontOffice, in prima jumatate a anului
2021, au fost in medie 7918 autentificari zilnice, iar maximul de autentificari intr-
o zi a fost de 14334. Numarul total de utilizatori inregistrati in aplicatia de
FrontOffice este 40526.

In ceea ce priveste capacitatea de stocare a fisierelor, la nivelul anului 2021,
echipamentele existente au urmatoarele caracteristici:

e Modulul comunicare - 21,4 TB sau destul spatiu pentru 409 189 de ore (sau
46 de ani) de muzica stocata in 4,9 milioane de melodii MP3

e Modulul implementare - 866 GB sau indeajuns de mult spatiu pentru 56
101 212 de pagini de documente Word

e Pentru celelalte module - 23, 9 TB - aproximativ 7,8 milioane de poze

Comparatiile au fost realizate folosind estimari online neoficiale.

RECOMANDARI TEHNICE MINIME CU PRIVIRE LA
INFRASTRUCTURA HARDWARE A UTILIZATORULUI
MySMIS

Pentru ca aplicatia MySMIS2014 sa functioneze in conditii optime, va
recomandam:

- Saavetiin vedere ca o conexiune mai buna la internet permite incarcarea
si descarcarea optima a documentelor din sistem (minimum 50 Mb/s);

- Sa utilizati un calculator cu memoria RAM de minim 4GB;

- Sa utilizati browsere: Mozilla Firefox, Chrome, Opera, Safari. Nu
recomandam utilizarea Internet Explorer/Microsoft Edge.

Pentru cerinte, sugestii, idei legate de simplificarea implementarii
proiectului dumneavoastra, va rugam sa ne contactati prin Helpdesk.

QERY
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