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Modulul eTerra Registru General de Intrare (eTerra RGI) este modulul care asigura introducerea cererilor in
sistem si marcarea comunicarilor ce au loc pe parcursul procesarii acestora intre angajati si clienti.

Capitolul 1. Inregistrare propunere cerere

Pentru inregistrarea unei propuneri de cereri se vor urma pasii:

1. Se va accesa fereastra de Inregistrare cerere:

AGENTIA NATIONALA
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e-Terra v2 Registrul General 2.82.05.01 - INSTRUIRE

Ghiseu

B2

Tip intrare:

Solicitant: (*)
Deponent: () IONASCU TITU

Numar pagini:

Alege fisier| [ Alege fisiere multiple

Nume fisier

Fluxuri servicii:
Prima inregistrare imobil , Prima inregistrare Ul

L
(ui)[z] (Editeaza
~Oocumente(Acte) )

Flux CPXML:

Servicii: (*) Prima a

Tip document 3 Numar Data Emitent Descriere Nume document

+ oD B O “<a 0 [10 » = 10[x] Nu exista inregistrari

Rol curent: Referent Relatii Cu Publicul ANCPI: ANCPI (00:00:00 - 23:59:00) Utilizator: TITU.IONASCU Schimbare parola Logout|

Judet: (*) Selectati judetul
OCPIBCPI: (*)  Selectati OCPI-ul
UAT: () Selectati UAT

Localitate: Selectati localitatea

Observatii:

Modalitate de plata: Numerar

de

() Selectati

Numar provizoriu:  Numar inregistrare: ~ Stare:

Introducere: Inregistrare: Eliberare:

Servicii [RON]: Urgenta [RON]: TVA[RON]: Total [RON]:

Acte originale: Da ©) Nu ©

2. Se va completa campul "Tip intrare".

3. Se apasa click cu mouse-ul in sectiunea "Solicitant". Aplicatia va deschide fereastra de completare a

informatiilor referitoare la Solicitant:
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Persoana fizica @  Persoana juridica O

Nume/Denumire: (*) |
Prenume:
CNPICUL (*)

Cauta solicitant
Adresa: (*)

Banca:

Cont bancar:

Alte informatii:

(“hccop ) [ Romue )

4. Se va mentiona daca solicitantul este persoana fizica sau juridica.

5. Se vor completa campurile "Nume" si "Prenume", daca solicitantul este persoana fizica, sau campul
"Denumire" daca solicitantul este persoana juridica.

6. Se va apasa butonul "Cauta solicitant". Daca solicitantul exista in aplicatie se vor completa datele
existente in sistem, sau se va selecta din lista afisata.
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Persoana fizica @ Persoana juridica

Nume/Denumire: (*) Popescu
Prenume: Mariana
CNPICUL (*) 2861108035263

Cauta solicitant

Romania, Jud. ARGES, Loc. Adunati, Str. Dacia,
Cod Postal 110416

Adresa: (*)
Banca: BRD
Cont bancar: RO99BRDE00999911234

Alte informatii:

(‘Hccop ) ((Ronumsn |

7. In caz contrar, se vor completa manual informatiile referitoare la solicitant: "CNP/CUI" si "Adresa".
Daca cererea este depusa pentru mai multi solicitanti, acestia se vor mentiona in sectiunea "Alte
informatii".

8. Aplica va valida valoarea introdusa in campul CNP/CUI in functie de tipul de persoana selectat: fizica
sau juridica:

8.1. daca a fost bifat campul "Persoana fizica" aplicatia va realiza validare de CNP
8.2. daca a fost bifat campul "Persoana juridica" aplicatia va realiza validare de CUI

Daca valoarea introdusa in campul CNP/CUI nu este valida aplicatia va afisa mesaj de avertizare:

Acce
9. Dupa finalizarea completarii datelor referitoare la solicitant se va apasa butonul .

10. Aplicatia va reveni in fereastra de "Inregistrare cerere" iar campul "Solicitant" va contine numele si
prenumele sau denumirea completate anterior

11. Sectiunea deponet va fi completata cu numele utilizatorului extern ce inregistreaza cererea si nu se va
putea modifica.

12. Se va completa campul "Numar pagini".

Nota: Pentru utilizatorii de tip notar, zona "Fisiere CPXML" nu are nicio utilitate, intrucat notarii nu vor
inregistra cereri folosind fisiere CPXML.

eTerra - Manual Sumarizator Useri-Externi - Notar_v1.2.doc | Page 6 of 41




LN S % —
- s ===
e-Terra - Mententanta Corectiva ' J —_— e -
Manual Sumarizator Useri-Externi - Notari ANCPI s —— " m—
I T v —

AGENTIA NATIONALA
DY CADASTRU §1
PUBLICITATE IMOBILIARA

13. Pentru selectarea serviciilor asociate cererii se va selecta obiectul cererii si se va apasa butonul

( Editeaza |

asociate Obiectului selectat anterior.

din sectiunea "Obiect". Aplicatia va deschide fereastra ce contine serviciile principale

Cod Serviciu Pret mimim / maxim  Cantitate PregRON] Valoare[RON) d dh gents|
| 211 |Receptia s infiintace carte funciars 100/ 110 1 100 100 0% [o] i ]
(| 292 |Receptie (nt codastral) 70 / 9990853 1 70 70 0% [o] { [l
(" | 213 |infintare carte tunciars ©0 /999956898 | 1 e e o% [w] | £
. Receplie numens cadasvale pentru 2 {

82928 | s pascot 0/0 1 0 o 0% [o] ’ 0
Total senvicil[RON] 0 || urgentajRON] 0 TVA [RON] 0 Total [RON] 0

€ Senvicii principale

" Senvcil secundare

(Aot | o

14. Dupa selectarea unui serviciu principal, aplicatia va afisa lista de servicii secundare asociate serviciului
principal selectat.

15. Se vor selecta serviciile secundare ce trebuie incluse pe cerere.

16. Se vor completa campurile: Cantitate, Pret si Reducere (daca este necesar).

17. Daca se doreste solutionarea cererii in regim de urgenta, atunci se va bifa campul "Urgenta".

18. Daca solicitantul beneficiaza de reducere si pentru taxa de urgenta, se va bifa campul "Reducere
urgenta" corespunzator serviciilor pentru care se aplica reducerea. Daca s-a bifat campul "Reducere
urgenta" pentru un serviciu, valoarea taxei de urgenta corespunzatoare acelui serviciu se va calcula
tinandu-se cont de reducerea selectata in campul "Reducere".

19. In campul "Urgenta" aplicatia va afisa valoarea toatala a taxei de urgenta. Daca valoarea calculata a taxei
de urgenta depaseste plafonul maxim (acum 5000 RON), taxa de urgenta se va seta automat la plafonul
maxim.

20. In functie de cota de TVA setata la nivelul fiecarui serviciu, aplicatia va calcula valoarea TVA-ului.

Aceasta valoarea se va aduna la valoarea toatala a cererii.
Nota: in acest moment, nu se percepe TVA pentru serviciile prestate de ANCPI.

i ii i icii
21. Dupa completarea informatiilor referitoare la servicii se va apasa butonul .
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22. Aplicatia va reveni in fereastra de inregistrare cerere si va afisa lista serviciilor selectate anterior.

23. Pentru adaugarea inregistrarilor de tip "Document" pe cerere, utilizatorul va apasa butonul din
sectiunea "Documente (Acte)".

Tip decument (*) - El

Numar *)

Data (*)26.11.2012

Emitent *) [ Preia deponent |

Descriere

Nume document Alege fisier

|® Accepta |[ * Renunta |

_ 4

24. Se vor completa informatiile referitoare la actele atasate cererii:
* Tip document
¢ Numar
¢ Data

*  Emitent
In cazul in care dispuneti de mapa de acte in format electronic dupa introducere datelor in campurile

mai sus amintite aveti i osibilitatea de a atasa documentul. Pentru aceasta veti proceda in felul urmator:
24.1. Apasati LI L

24.2.Din fereastra deschisa navigati pana la locatia unde se afla fisierul si selectati-l pentru incarcare

'E] Act Notarial 176_2013.pdf 7/2/201315:29 Adobe Acrobat D... 0KB

Acce
25. Pentru a finaliza operatia se va apasa butonul

26. Aplicatia va reveni in lista ce contine documentele de tip act si va afisa in campul "Nume document"
numele documentului incarcat. Actele care au fost si atasate in format electronic vor aparea in coloana
din dreapta
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Tip document 5 Numar Data Emitent Descriere Hormredocarrent—
act notarial 176 02.07.2013 [IAGAR MIHAELA Act Notarial 176_2013.pdf
+ /D0 F O 14 <a 0 /1 »> » 10|z] Vizualizare 1 - 1 din 1

27. Se vor repeta pasii 23-26 pentru fiecare inregistrare de tip act.

28. Daca documentele in format electronic au fost si semnate electronic in prealabil mutati bifa Acte in

original din Nu - Da

Acte originale: Da @ Nu ©

Dupa finalizarea procesului de facturare si achitarea integrala a cererilor numarul de inregistrarea va fi

vizibil

29. Se vor completa campurile:

* Judet: cu judetul corespunzator organizatiei in care se va prelucra cererea

*  OCPI/BCPI: cu organizatia in care se va prelucra cererea
*  UAT: uat-ul corespunzator imobilelor continute de cerere
* Localitatea (daca exista)

Judet: (*) Selectati judetul
OCPIBCPI: (*) Selectati OCPI-ul

UAT: (*) Selectati UAT
Localitate: Selectati localitatea
[ Identificatori |

EIE] EIE]

30. In functie de scopul cererii, poate fi necesara introducerea informatiilor legate de unul sau mai multe
imobile la care se refera cererea. Pentru adaugarea identificatorilor imobilului sau imobilelor se va apsa

butonul Identificatori

31. Se va deschide fereastra pentru definirea identificatorilor.
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[ Adaugare CFICAF/TOPO | Adaugare IE |
CECADMOPO

Nu exista nici un identificator specificat.

Nu exista nici un identificator specificat.

[“ccop | [ Renuma

—

32. Se va accesa butonul corespunzator tipului de identificator ce se doreste definit.

33. Pentru definirea identificatorilor de tipul "CF/CAD/TPO" se va apasa butonul
| Adaugare CFICAF/TOPO |

34. Se va selecta tipul de identificator dorit si se va completa valoarea identificatorului:

35. Daca se doreste definirea identificatorului "IE" se va accesa butonul |_Adaugare IE |; s, ,, completa
valoarea acestuia.

Acce
36. Dupa introducerea tuturor identificatorilor se va apasa butonul .

Aplicatia va reveni in fereastra de "Inregistrare cerere" si va afisa indicatorii completati anterior.

37. Se va selecta Modalitatea de plata a cererii.

Modalitate de plata: Virament bancar |Z|

Numerar
Modalitate de comunicare: (*) RVIE o 0 1o

Puteti alege intre plata prin “Numerar” si plata prin “Virament bancar”
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38. Se va selecta Modalitatea de comunicare si se vor completa in sectiunea "Observatii" observatiile
suplimentare corespunzatoare cererii (daca este cazul).

39. Se va apasa butonul M]

Aplicatia va realiza urmatoarele validari:

- daca pentru cerere exista definit un deponent si un solicitant

- daca pentru cerere a fost selectat cel putin un serviciu

- daca au fost atasate fisiere CPXML, in cazul in care serviciile selectate impun acest lucru (nu este cazul
pentru utilizatori de tip notar);

- daca au fost atasate documente, in cazul in care serviciul principal al cererii impune acest lucru;

- daca au fost completati identificatorii imobilului, in cazul in care serviciul principal impune acest lucru;

- daca pretul definit pentru servicii se incadreaza in limite definite in sistem (minim si maxim)

- daca a fost selectata modalitatea de comunicare a solutiei cererii;

In cazul in care nu sunt respectate regulile de mai sus se vor afisa mesajele de eroare corespunzatoare.
Dupa salvarea cu succes, cererea va avea starea "Initiala" si va primi numar provizoriu. Campurile "Data
inregistrare" si "Numar inregistrare" vor ramane necompletate pana cand va fi achitat integral tariful

corespunzator cererii si actele vor avea actele atasate in original

40. In sectiunea de mesaje se prezinta cererile in lucru ce au ca obiect aceleasi imobile cu cererea curenta.

Operatia de vizualizare a mesaje poate fi realizata apasand butonul [ﬂ]

Obiect cerere Numar Data Data finalizare Deponent
Prima nragistrare a imobilelor/untatior

individuale (u.i) Popescu Manana |
Prima inregistrare a imobilon/untatior . § -

1 Qah

41. Daca se doreste adaugarea unei noi cereri se poate apasa butonul Adauga .
Daca se doreste legarea unei cereri de cererea nou introdusa se va apasa butonul Legata

In acest moment cererea este salvata in aplicatie, insa doar ca o propunere de cerere, lucru evidentiat prin
starea cererii, care este "Initiala". Aceasta propunere va deveni cerere inregistrata (va trece in starea
"Inregistrata") doar dupa ce sint indeplinite urmatoarele doua conditii:

- Cererea are tariful integral achitat; si

- Daca serviciul principal de pe cerere este un serviciu care necesita existenta la dosar a unor acte originale,
aceste acte orignale sint aduse la sediul ANCPI unde s-a inregistrat cererea.

In aceasta versiune a aplicatiei RGI, prima conditie poate fi indeplinita de catre utilizatorul de tip notar prin

facturarea si apoi incasarea contravalorii cererii. Atat facturarea (emiterea facturii) cat si emiterea chitantei se
pot face din aplicatie. Acest lucru este descris in sectiunea 3 "Generare documente de facturare".
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In ce priveste cea de a doua conditie, aducerea actelor originale, exista doua variante posibile.

- Daca cererea nu necesita acte originale (de exemplu o cerere de extras de carte funciara pentru informare),
conditia aducerii actelor originale nu este necesara. Astfel, daca cererea este integral achitata si nu necesita
acte, cererea intra direct in lucru, nemaifiind necesara deplasarea la biroul ANCPI. Acest lucru va fi
evidentiat si prin starea cererii, care va deveni "Inregistrata";

- Daca cererea necesita acte originale (cum este de exemplu o cerere de inscriere a unui drept de proprietate
sau dezmembraminte), chiar si dupa ce cererea este integral achitata, aceasta nu nu va intra in lucru pana
cand actele originale nu sint aduse la unitatea ANCPI unde a fost inregistrata cererea. Faptul ca cererea este
achitata integral dar nu s-au adus inca actele originale este evidentiat din faptul ca starea cererii este "Platita
fara acte". Dupa aducerea actelor in original la unitatea ANCPI unde a fost inregistrata cererea, starea cererii
va trece din "Platita fara acte" in "Inregistrata".
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Capitolul 2. Cautare cerere

Cautarea unei cereri in aplicatie se poate realiza in functie de mai multe seturi de criterii:
¢ Lista numere
* Interval numere
* Perioada depunere
* Perioada inregistrare
* Imobil

T T i =)

fie fde View Hgtory Hootmarks Yook Melp

- -
l | ANCPI-Ererrs - Canstace ceren I+h - . 5 =
l & P B bcahort 306 eerrad-cmy sctons spphat Apphcation st acton C | @~ Askcom P A & =
[ .
e-Terra v2 Registrul General 2.81 — ETERRA DEV Rol curent: Referent Relat Cu Pubicsl ANCPL ANCPI (000401 - 2398 23) Utstzator: Schimbare L 3
1G NOTAR CL parola iy
- Ehwcowse
& Lista nemare Interval numers 3 P > infagetramn Inobi Suare
Judet NaidamAcat (=] Orpsnizave [+
Nemere nregisiiare an 2012+
Nemars provizont
Servici Urgeata Toate (> 3
Interval numece hterval a
provizom numare inTeg Oota olberard
Pervada depunere UAT Sebsctati UAT (Tose - | Ceven alocate pentrc
Perioada
repetrene Deponest Funce Selectsti funclie(Toste) -l
Stare Soktionats azi - Sohcitant Persossa Selectati persoana -l

M imotd CAD | -]
|
| [Cauta | [ Sterge filtu |
|
[
|| Mumar | MeProvizonu | Crest | bcegstrat | Scadents | UAT Deponent Soikchant Tuscrm Noma o | can | Toro " L
{
|
|
"
i
o
M

In functie de tipul de filtrare dorit unele campuri se activeaza iar unele se dezactiveaza.

Dupa cmpletarea criteriilor de cautare si apasarea butonului "Cauta", aplicatia va afisa cererile conform
criteriilor de filtrare completate.

Pentru utilizatorii de tip notar, aplicatia va afisa doar cererile inregistrate de catre el insusi.
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Capitolul 3. Facturare, incasare

Documentele specifice modulului de facturare pot fi emise atat pentru o singura cerere, cat si pentru un
pachet de cereri.

In continuare este descris modul de facturare si de incasare pentru o singura cerere. Manualul complet al
aplicatiei contine descrierea pasilor detaliati pentru facturarea si incasarea unuio pachet de cereri.

3.1. Generare documente de facturare - Numerar

Fluxul de generare a documentelor de facturare pentru plata prin numerar presupune:
* Generarea dispozitie de incasare si a facturii fiscale asociate
*  Generarea chitantei daca plata tarifului se realizeaza utilizand chitantele generate automat din
sistem, sau inregistrarea documentului de incasare extern aplicatiei, daca plata s-a realizat la caseria
proprie si a fost emisa o chitanta din chitantier fizic sau un bon de plata.

Chitanta generata automat din cadrul sistemul va avea valoarea egala cu valoarea de plata a cererii, fara a
putea fi modificata.

Pentru documentele de incasare externe sistemului, utilizatorul va putea completa manual valoarea.

1. Se aceeseaza ecranul de facturare din ecranul de inregistrare cerere dupa ce a fost salvata propunerea de

cerere, prin actionarea butonului Facturare | p,c, 5.0 inregistrat un pachet de cereri legate, ecranul
de facturare se va accesa dupa inregistrarea ultimei cereri din pachet.

2. Cererea pentru care s-a apasat butonul de facturare apare in "Lista cereri de facturat". Daca cererea face
parte dintr-un pachet de cereri legate, in "Lista cereri de facturat" va aparea tot pachetul de cereri.
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3. Se muta cererea in "Lista cerere facturare".

18 2001 Eserva - Fachrme < Moos

Dl Lde View. Hglay. Bostrads ech b SEN

|1 ANCPHEIom - Focrme D’ il e oW e . ol e S s
) S R PR e

@ B locebvonR W) e cre sty Ve basare Fachrere b
oo (00 - 3355 23] USicatar NOTAR CL Schermidare parcls Logoes
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&)
I [ Voare wts 186
|as BE R { B e [o] e
| Virssbanen carves || Tiparmsn || Rnincaees | Couta | (Fochmera |
[ousommi e [ F | [ R o —
. Numar ivegstrre Dupa data de naete de Stare

(v| Cauta dispozitil de Incasare || Rmset ks |

4. Seacceseaza butonul |_Facturare | Aplicatia afiseaza ecranul prin intermediul caruia se vor putea

genera documentele de facturare.
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T

& Creeaza dispozitie incasare

L4 Creeaza factura fiscala

Creeaza incasare

Tipareste documente

["] Include factura fiscala in tiparire

(“Accopin ) ([Renumsa |

2

5. La acest pas, utilizatorul poate opta poate pentru efectuarea concomitenta si a platii, prin bifarea optiunii
"Creeaza incasare". In cazul in care nu se opteaza la acest moment pentru incasare, acest lucru se poate
face si ulterior.
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& Creeaza disporitie incasare

L4 Creeaza factura fiscala
Creeaza incasare

& Motiv  Selectati motivul

Incasare externa

Suma primita Rest de plata

Tipareste documente

! Include factura fiscala in tiparire

[=]

& Casierie Casierie NOTAR - jud. CALARASI [+]

((recertn ) ([enar |

4

6. Se va alege din lista motivul incasarii

.||Ii

7. Daca se doreste calculul restului, se va completa in campul "Suma primita" suma pe care clientul o
inmaneaza persoanei de la ghiseu. In campul "Rest de plata", aplicatia va calcula care este restul ce

trebuie oferit clientului.

8. Daca cererea este achitata prin intermediul documentelor de incasare externe aplicatiei atunci se va bifa

optiunea "Incasare externa"

& Creeaza dispozitie incasare
 Creeazafactura fiscala
Creeaza incasare

& Motiv  Selectati motivul [+

& casierie Casierie - Oltenita |Z|
Incasare externa

Tip P
document Chitanta E]
Serie /
Numar

Valoare /
Data E

Emitent
Suma prim Qptiuni facturare

Tipareste documente

-

m

4

9. Se vor completa urmatoarele informatii:
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- Tip document: tipul documentului prin intermediul caruia se realizeaza incasarea
- Seria: seria documentului prin intermediul caruia se realizeaza incasarea

- Numar: numarul documentului prin intermediul caruia se realizeaza incasarea

- Valoare: valoarea documentului prin intermediul caruia se relizeaza incasarea

- Emitent: emitentului documentului prin intermediul caruia se relizeaza incasarea

& Creeaza dispozitie incasare

v Creeaza factura fiscala
Creeaza incasare

& Motiv  Tarif cerere initiala E]

& Casierie Casierie NOTAR - jud CALARASI [+]
Incasare externa

Tip document Chitanta E]

Serie / Numar asd 1001
Valoare /Data 17.85  03.01.2012 [
Emitent Notar Popescu Vasile

Suma primita Rest de plata
100 82.15

Tipareste documente

| Include factura fiscala in tiparire

[ | [ o |

10. Daca se doreste tiparirea documentelor generate se va bifa optiunea "Tipareste documente". Incasarile
prin documente externe nu se vor tipari.

11. Pentru a finaliza operatia se va apasa butonul . Aplicatia va:

- genera dispozitia de incasare si factura fiscala

- va genera chitanta pentru toata valoarea de plata a cererii daca plata s-a realizat cu chitanta generata
automat din sistem;

- va salva documentul de incasare extern daca plata s-a realizat prin document de plata extern.

Daca s-a dorit tiparirea documentelor se va afisa un fisier PDF care va contine:
* chitanta, afisata in numarul de exemplare configurat in aplicatie, daca s-a generat chitanta
din sistem

12. Daca la momentul generarii documentelor de facturare s-a generat si chitanta generata din sistem,

aceasta nu a fost printata la momentul generarii, si se doreste imprimarea chitantei, se va accesa tabul
"Incasari numerar". Aplicatia va afisa incasarile generate anterior:
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N ——
Nemar nregeaae  Dopa data de Inane de Stare
[+]| Cauta incasari || Reset iy |
2 mwegrtran gaste
Sarie { Numar Tip plata Data Valoare Ermitent Saeun Acsuni
o0 riersa l t201.2012 Tes | ANCA CONPRIATA | detab |
AZD1001 | Otams | CIET] | " | Niztar Sooescy Vease CONPRIRATA } detabi ||
2 vagstran gaste

13. Se va apasa butonul . Aplicatia va afisa detaliile chitantei generate.

Nymar swegatrare  Dups s de mrte de Stare

Tiparests | Asuleaza [ napoi ln lists

S0 CONFIRMATA
Unitalea  BCP1 Otenits

Codul de inegistrare fscaia

Numand dn Regstrul comertuut

Sedul  LOC. OLTENITA, BVD REPUBLICH NR. 4850 BLOC COMPLEX FLACARA COD POSTAL 915400 TEL 0242/410400, 0242/515689

Judetul  CALARASI

CHITANTA
Numarnut CX 90
Data: 0301 2012
Ampemt de la Popescu Manana CNP. 2851108035253
Adress  Romana. Jud. ARGES. Loc Adunal. St Daca Cod Posts 110416
Sumaoe 785 M3 SAPTE RON 51 OPTZECI S CNCI BAN

contr factuni Sscawe CX05

P

14. Se va apasa butonul . Aplicatia va afisa fisierul PDF ce contine chitanta generata in

numarul de exemplare configurat in aplicatie.
Utilizatorul poate printa fisierul PDF.

15. Daca tariful cererii nu a fost achitat integral prin intermediul documentelor de incasare externe
introduse, utilizatorul poate introduce si alte documente de incasare externe prin intermediul tabului
"Incasari numerar", prin accesarea optiunii "Emite incasare". Se vor urma pasii descrisi mai sus pentru
introducerea fiecarei chitante externe pana la achitarea integrala a cererii.

16. Daca suma documentelor de incasare acopera valoarea cererii/ pachetului de cereri atunci starea cererii
se va modifica din:
* 'Intiala" in "Inregistrata" in cazul in care serviciile corespunzatoare cererii nu impun
prezenta documentelor originale;
* 'Initiala" in "Platita fara acte" in cazul in care serviciile corespunzatoare cererii impun
prezenta documentelor originale si nu au fost aduse inca la sediul ANCPI aceste documente.

Daca starea cererii devine "Inregistrata", aplicatia va calcula termenul de eliberare al cererii, starea
Dispozitiei de incasare si a Facturii fiscale va fi "Incasata".

17. Anterior generarii numarului de inregistrare al cererii aplicatia afiseaza un mesaj de avertizare privind
imobilele continute in cererea/cererile pentru care se acorda numar de inregistrare:
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Validarea identificatorilor a produs urmatoarele erori:
1) Cod: cod; Mesaj: eroare

Doriti sa continuati?

(o) (]

Utilizatorul apasa butonul "Da". Aplicatia inregistreaza incasarea adaugata si genereaza numarul de
inregistrare al cererii, calculeaza termenul de eliberare al cererii si realizeaza alocarea actorilor.

Z)

18. Daca suma documentelor de incasare pentru un pachet de cereri nu acopera toata valoarea pachetului,
cererile vor fi achitate automat de aplicatie in ordinea crescatoare a numarului provizoriul al acestora.

3.2. Generare documente de facturare - Virament bancar

Fluxul de generare a documentelor de facturare pentru plata prin virament bancar presupune:
* Generarea facturii proforme si a facturii fiscale asociate
* Inregistrarea incasarilor aferente in contul notarului sau in contul OCPI-ului unde a fost depusa
cererea sau a incasarilor, prin Mandat postal sau Card

1. Se aceeseaza ecranul de facturare din ecranul de inregistrare cerere dupa ce a fost salvata propunerea de

cerere, prin actionarea butonului Facturare | p,c, 5.0 inregistrat un pachet de cereri legate, ecranul
de facturare se va accesa dupa inregistrarea ultimei cereri din pachet.

2. Cererea pentru care s-a apasat butonul de facturare apare in "Lista cereri de facturat". Daca cererea face
parte dintr-un pachet de cereri legate, in "Lista cereri de facturat" va aparea tot pachetul de cereri.
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3. Se muta cererea in "Lista cerere facturare".

18 2001 Eserva - Fachrme < Moos

Dl Lde View. Hglay. Bostrads ech b SEN

|1 ANCPHEIom - Focrme D’ il e oW e . ol e S s
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&)
I [ Voare wts 186
|as BE R { B e [o] e
| Virssbanen carves || Tiparmsn || Rnincaees | Couta | (Fochmera |
[ousommi e [ F | [ R o —
. Numar ivegstrre Dupa data de naete de Stare

(v| Cauta dispozitil de Incasare || Rmset ks |

4. Seacceseaza butonul |_Facturare | Aplicatia afiseaza ecranul prin intermediul caruia se vor putea

genera documentele de facturare.
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oo

& Creeaza factura proforma

& Creeaza factura fiscala

Tipareste documente
["] Include factura fiscala in tiparire

4
5. Daca se doreste tiparirea documentelor generate se va bifa optiunea "Tipareste documente.

Acce
6. Pentru a finaliza operatia se va apasa butonul . Aplicatia va genera factura proforma si
factura fiscala
7. Utilizatorul poate printa factura proforma prin alegerea optiuni “Tipareste documente”

8. Daca nu s-a ales tiparirea documentelor la momentul generarii acestora, utilizatorul are posibilitatea de
a tipari aceste documente accesand taburile corespunzatoare.

9. De exemplu, pentru a tipari factura proforma se va accesa tabul "Facturi proforme". Aplicatia va afisa
factura proforma generata anterior.

| Dispozitii incasare I Facturi proforme ] Facturi fiscale ] Incasari numerar I Incasari Virament bancar ] Dispozitii plata _

Numar inregistrare  Dupa data de Inainte de Stare

[+] (Cauta facturi proforme | (Reset filtru |

1 inregistrari gasite.

Nrinregistrare 4 Tip Data Valoare TVA Status. Descriere Actiuni

[evarat |[FACTURA PROFORMA 14072013 [1000 [o noua | | Caotant) | |

10. Se va apasa butonul . Aplicatia va afisa detaliile facturii proforme generate anterior.
| Dispozitii incasare I Facturi proforme I Facturi fiscale ] Incasari numerar I Incasari Virament bancar ] Dispozitii plata _

Numar inregistrare  Dupa data de Inainte de Stare

[+] (Cauta facturi proforme | (Reset filtru

Tipareste | | Anuleaza | | Storneaza | | Inapoi la lista

FACTURA PROFORMA
Unitate:
Stare:

Numar inregistrare:
Data .
Suma:
TVA:

11. Se va apasa butonul . Aplicatia va afisa fisierul PDF ce contine factura proforma generata

in numarul de exemplare configurat in aplicatie. Utilizatorul poate printa fisierul PDF.
12. Odata generate factura proforma si factura fiscala se poate trece la emiterea incasarilor prin Virament
bancar aferente valorii cererii sau pachetului de cereri
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13. Pentru aceasta utilizatorul va accesa tab-ul “incasari virament bancar”

[ Dispozitii incasare I Facturi proforme I Facturi fiscale Incasari numerar Incasari Virament bancar
Numar inregistrare  Dupa data de Inainte de Tip document Stare
|Z] E] (Cauta plati | [ Reset filtru |
N inranictrari nacita

14. Se va apasa butonul “Emite incasare”.
15. In fereastra aparut utilizatorul va introduce detaliile platii:
*  Seria documentului de plata
*  Numarul documentului de plata
* Valoare incasarii inregistrate
* Data documentului de plata

Serie / Numar

Valoare /Data 1000 ]

Cont bancar
Beneficiar cont

0 Tip document  Ordin de plata(cont OCPI) [~]

[

15.1. Tipul documentului de plata va putea fi ales din urmatoarea optiuni

*  Ordin de plata (cont OCPI) - acest tip va fi ales in cazul in care solicitantul a virat banii
direct in contul OCPI-ului unde este inregistrata cererea

* Ordin de plata (cont notar) - acest tip va fi ales in cazul in care solicitanul a virat banii in
contul notarului pentru plata serviciilor cererii

* Mandat postal - acest tip va fi ales in cazul in care solicitanul a virat banii prin mandat
postal

* Card - acest tip va fi ales in cazul in care solicitantul a achitat contravaloare serviciilor
cererii prin virament bancar generat de plata cu cardul
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Serie /Numar VB 3214
Valoare /Data 1000 14072013
Cont bancar

Beneficiar cont

Tip document  Ordin de plata(cont OCPI) [~ |
Ordin de plata(cont notar)
] Mandat postal -
| Card ;
| l SalveazaJ lRenunt;] i

Salveaza
15.2. Pentru a finalize inregistrarea vom apasa butonul . Dupa completarea tuturor
detaliilor aplicatia va afisat ecranul cu detaliile incasarii recent introduse.
Modifica plata | (Inapoi la lista plati

Numar inregistrare: IVB312
Data: 14.07.2013
Valoare:

Tip plata:

Stare: N

Contbancar.
Beneficiar cont:

15.3.In cazul in care la introducerea incasarii am efectuat o greseala, inregistrarea incasarii poate fi

modificat apasand butonul (MOdlﬁca plata] .
15.4. Pentru a ne intoarce la ecranul Incasari Virament Bancar vom apasa butonul

“Inapoi la lista plati |

15.5.In cazul in care inregistrare unei plati prin Virament bancar nu achitat intreaga contravaloare a
cererii butonul emite incasare va ramane activ pentru introducerea restului de incasari prin
virament bancar. Se vor urma pasii descrisi mai sus pentru introducerea fiecarei incasari prin
Virament bancar pana la achitarea integrala a cererii.

—
I Dispozitii incasare I Facturi proforme I Facturi fiscale ] Incasari numerar I Incasari Virament bancar Dispozitii plata
Numar inregistrare  Dupa data de Inainte de Tip document Stare
[+ [+] (Cauta plati | (Reset filtru
1 inregistrari gasite.
Nrinregistrare 4 Data Valoare Tip Status Cont bancar Beneficiar cont Actiuni
ve3rz |14.n7 2013 ‘500 |0rdm de plata(cont OCP)) [NouA | [ ‘ | J

16. Daca suma documentelor de incasare acopera valoarea cererii/ pachetului de cereri atunci starea cererii
se va modifica din:
* 'Intiala" in "Inregistrata" in cazul in care serviciile corespunzatoare cererii nu impun
prezenta documentelor originale;
* 'Initiala" in "Platita fara acte" in cazul in care serviciile corespunzatoare cererii impun
prezenta documentelor originale si nu au fost aduse inca la sediul ANCPI aceste documente.
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Daca starea cererii devine "Inregistrata", aplicatia va calcula termenul de eliberare al cererii, starea
Dispozitiei de incasare si a Facturii fiscale va fi "Incasata".

17. Anterior generarii numarului de inregistrare al cererii aplicatia afiseaza un mesaj de avertizare privind

imobilele continute in cererea/cererile pentru care se acorda numar de inregistrare:

Validarea identificatorilor a produs urmatoarele erori:
1) Cod: cod; Mesaj: eroare

Doriti sa continuati?

(Lo ) ne ]

Z

J

Utilizatorul apasa butonul "Da". Aplicatia inregistreaza incasarea adaugata si genereaza numarul de

inregistrare al cererii, calculeaza termenul de eliberare al cererii si realizeaza alocarea actorilor.

Daca suma documentelor de incasare pentru un pachet de cereri nu acopera toata valoarea pachetului,
cererile vor fi achitate automat de aplicatie in ordinea crescatoare a numarului provizoriu al acestora.
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Capitolul 4. Modificare cerere

Modificarea unei cereri este permisa atata timp cat nu exista procesari pe cerere.

Pentru a efectua o modificare asupra cererii, se cauta cererea folosind ecranul "Cautare cereri" accesibil din
meniul principal al aplicatiuei, se selecteaza cererea dorita si se vizualizeaza folosind butonul "Vizualizare
cerere". Apoi, folosind butonul "Modifica" cererea este pusa in modul editare si se pot efectua modificarile

dorite.

In functie de modificarile efectuate asupra cererii, exista urmatoarele fluxuri posibile:

¢ Modificare cerere fara modificarea serviciilor
¢ Modificare cerere - valoarea cererii creste
¢ Modificare cerere - valoarea cererii scade

4.1.1. Modificare cerere fara modificarea serviciilor

Acest tip de modificare presupune alterarea unor informatii de pe cerere, care de exemplu au fost introduse
gresit, insa fara a afecta lista serviciilor de pe cerere, cantitatile, tarifele si reducerile aplicate acestora,
prezenta sau nu a taxei de urgenta, valoarea totala a cererii.

4.1.2. Modificare servicii cerere; valoarea cererii creste

Acest tip de modificare presupune cresterea valorii totale a cererii. Acest lucru se poate intampla din divesre
motive: prin adaugarea unui serviciu secundar pe cerere, prin marirea cantitatii sau a tarifului unui serviciu
existent, prin eliminarea unei reduceri, prin adaugarea taxei de urgenta, sau combinatii ale acestora.

4.1.3. Modificare cerere valoarea cererii scade

Acest tip de modificare presupune scaderea valorii totale a cererii. Acest lucru se poate intampla din divesre
motive: prin eliminarea unui serviciu secundar de pe cerere, prin micsorarea cantitatii sau a tarifului unui
serviciu existent, prin adaugarea unei reduceri, sau combinatii ale acestora.

In cazul in care cererea a fost facturata iar in urma modificarii serviciilor de pe cerere sint afectate serviciile
care au fost listate pe factura (de exemplu s-a eliminat unul dintre serviciile de pe factura sau s-a inlocuit cu
altul), la salvarea acestor modificari va aparea un ecran blocant care specifica faptul ca exista documente de
facturare emise care trebuie fie anulate fie stornate pentru a pastra consistenta acestor documente:
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Tip document SerieMr. Data Valoare Stare
FACTURA FISCALA CL11437137 22122011 1957 INCASATA
DISPOZITE DE NCASARE cmz12z 2212201 1957 INCASATA
@ Anulare © Stormare
1 Tiparire

Nu este posibila salvarea modificarilor deoarece exista documente de plata generate.
Pentru salvarea cererii este necesara anularea sau stornarea documentelor de plata existente.
Doriti anularea/stornarea acestor documente?

A

Inainte de a fi salvata modificarile efectuate pe cerere, utilizatorul trebuie sa opteze pentru anularea sau
pentru stornarea documentele de facturare.

Ca principu general, daca documentele de facturare (Dispozitia de Incasare si Factura) si de plata (chitanta
interna) au fost generate in aplicatie dar nu au fost inmanate clientului, sau daca au fost inmanate dar sint
diponibile toate versiunile orignale pe hartie ale acestora, se va opta pentru anulare, iar documentele
originale pe hartie se vor rupe, pentru a putea emite unele noi dupa corectie.

Daca insa documentele originale au fost inamante clientului si nu mai sint disponibile toate versiunile
originale (de exemplu clientul a plecat cu factura acasa si a inscris-o in contabilitate) se va opta pentru
stornare.

Nota 1: chitanta interna emisa din aplicatie poate fi anulata doar in ziua in care a fost emisa. In cazul in care a
trecut o zi sau mai multe, chitanta interna nu se mai poate anula (chitanta externa se poate anula in orice zi).

Nota 2: documentele de facturare se pot anula doar daca documentele de plata sint anulate mai intai.

Ca si consecinta a celor doua note, daca a fost emisa o factura care s-a incasat cu o chitanta interna si a trecut
o zi sau mai multe de la emiterea chitantei interne, nu se mai poate opta pentru varianta anularii
documentelor ci trebuie aleasa varianta stornarii.

Spre doesebire de Anulare, Stornarea nu afecteaza documentele de plata (chitantele) ci doar pe cele de

facturare (dispozitia si factura), prin crearea unei facturi de corectie (factura storno), iar factura initiala, cea
stornata, nu este anulata. Ambele facturi, cea stornata si cea storno sint valabile.
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Pasii detaliati cu privire la modificare cerere, anulare si stornare sint descrisi in manualul aplicatiei.
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Capitolul 5. Referat de completare

Uneori este necesara aducerea unor completari la dosarul initial al cererii pentru ca cererea sa poata fi
solutionata. Acest lucru este solicitat de catre angajatii ANCPI prin emiterea unui referat de completare.
Faptul ca s-a solicitat aducerea unor completari la dosar este indicat prin faptul ca starea cererii este "Referat

de completare".

In acest caz, utilizatorul de tip notar trebuie efectuate doua actiuni:

* Comunicare referat de completare
* Solutionare referat de completare

5.1.1. Comunicare referat de completare

Aceasta actiune presupune notificarea clientului (solicitantul cererii) ca sint necesare completari (de exemplu
acte sau plata unui tarif suplimentar) si marcarea acestui fapt (a notificarii solicitantului) in aplicatie.

Pasii necesari comunicarii referatului de completare sunt :

1. Utilizatorul se va autentifica in aplicatie si va accesa "Prelucrare cereri" din meniul principal al
Aplicatiei.

2. Utilizatorul va completa campurile "Judet", "Organizatie" , "An" si "Numarul de inregistrare" al
cererii pentru care a fost emis referatul de completare si va accesa butonul "Cauta":

@ ANCPEElem - Prefucrve cover - Mosia Frefoe - - =8

Bl Ede Yew Hgory Beokmarts Jock Hep | 0 0

L. ANCH-Everra - Prefucrace coren I“'r - *IH

& @ localho 3030/ etarrad- e actizmprebacrars DrebacrareC arere.action | @~ Askcom P R e~
e-Terra v2 Registrul General 201 - ETERRA DEV 11G R corent Refarast Relath Co Pebbcut ANCPT ANCP (20 01:07 - 23 SE50) Usizator NOTAR CL Schimbere parols  Logout
| agat: CALARAS! [«]
| Orpanzsses  Okenta . Lista numere: 5585

| Anot a2(s] Cawa | |

| o | mn2ez | evs2zen Mhskeescs | Cracet | 100/w3 Sederat conpletace | Commmmcareselent el | - | ]

3. Aplicatia va afisa cererea in lista de cereri de prelucrat, in dreptul coloanei "Solutie" fiind disponibile
actiunea posibila "Comunicare referat" care trebuie sa fie selectata in coloana "Solutie";
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4. Utilizatorul va bifa inregistrarea selectata;
5. Se va accesa butonul "Salveaza";
6. Aplicatia va salva actiunea utilizatorului.

Dupa aducerea completarilor de catre solicitant, utilizatorul va putea sa modifice cererea ca urmare a
referatului de completare (adica sa solutioneze referarul de completare).

5.1.2. Solutionare referat de completare

Referatul de completare se va solutiona de catre utilizatorul care a inregistrat cererea
Pasii necesari pentru solutionarea referatului de completare sunt urmatorii:
1. Seva accesa fereastra de cautare cerere.

2. Se vor completa criteriile de filtrare cu datele de identificare ale cererii.

3. Se va apasa butonul . Aplicatia va afisa rezultate in lista rezultatelor de cautare.

[ Vizualizare cerere ] Aplicatia va afisa cererea in

4. Se va selecta cererea si se va apasa butonul
forma needitabil

5. Se va apasa butonul M Aplicatia va afisa in forma editabil urmatoarele sectiuni:
* sectiunea de editare servicii - pentru adaugarea serviciilor secundare
* sectiunea de documente de tip act
* sectiunea observatii

6. Utilizatorul poate sa modifica urmatoarele informatii din cerere:
* poate adauga servicii secundare sau poate elimina servicii secundare
* poate adauga documente de tip act, poate modifica documente de tip act sau poate elimina
documente de tip act
* poate edita sectiunea de observatii

7. Dupa realizarea modificarilor se va apasa butonul Salveaza |

Daca cererea contine servicii ce necesita depunerea de acte in original si au fost adaugate documente de
tip act, pentru ca cererea sa reintre in lucru, este necesara:
* aducerea actelor in orignal la ghiseele ANCPI din organizatia pentru care a fost depusa
cererea
* marcarea acestui lucru in sistem de catre angajatul ANCPI de la ghiseu

Daca modificarea nu presupune editarea de servicii prin adaugarea de servicii noi sau completarea mapei de

acte atunci cererea va re-intra in lucru fara a fi necesara deplasarea la unitatea ANCP], iar starea cererii se va
modifica din "Referat completare" in "In lucru".
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Daca cererea presupune modificarea de servicii prin modicarea valorii atunci, dupa caz, fie va fi necesara
emiterea unui set de documente de facturare noi, in plus fata de cele existente (de exemplu daca doar se
adauga un serviciu pe cerere), fie va fi necesara stornarea documentelor existente (daca de exemplu se
inlocuieste un serviciu cu un altul).

In cazul in care valoarea cererii a crescut, modificarea starii din "Referat completare" in "In lucru" si
transferarea acesteia spre prelucrare la primul actor care a emis referatul se va realiza dupa ce a fost incasata
integral diferenta de plata in plus si daca este cazul a fost marcata de catre utilizatorul de la ghiseu
depunerea actelor in original.
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Capitolul 6. Marcare urgenta cerere

La solicitarea clientului, taxa de urgenta poate fi adaugata pe cerere si ulterior crearii acesteia, dupa ce s-a
facturat si s-a incasat contravaloarea initala a cererii.

Pentru marcarea urgentei ulterior salvarii cererii, utilizatorul va urma pasii:
1. Seva accesa ecranul "Cautare cerere":
2. Se va cauta cererea completand criteriile de filtrare cu informatiile corespunzatoare cererii:

3. Se va apasa butonul "Cauta". Se va afisa cererea cautata in lista "Rezultate Cautare".

4. Se va accesa tabul "Marcare Urﬁenta”

| 7 ANCH.Esere - Costane coreri |+ =
(-/9 10633509081/ etewarg d st applon/ fppbemerlnt ackon - Ol M- Google L A -
S E —— Sa—
18 Moz Vsred @ 9 X Syem “ 0. i Latest Meackines | | Np/eearapcgov.. | | Aipd/10833005081) B Bockmans
v von vemrerre pidanpeny [y a e
'] prowuoed nRmece iereg.
' Periceds depenere UAT Selectall UAT (Toate - Coten gocale pentry:
o nregatrare Degonent Fancoe Selectan bncti(Toate) ~l :
Stare Seksscnate & v Sobcitare Perscana Sekclal parstena =
Imotst CAD

[ Couta [ Stwrge e

¢ @nsgrer A e e 0] Veuscwnt fdet |
| Salveaza | Vauslzare cerore | Facthurar |

| Morcore urgeres | Documento ncarcess | Plaagert | istoric octiusi | turic ceveet | Istoic akocari | Documente emise

Urgeats (RO} 0
Modabtane de plata: Viramest bascar

| Servich |

S—

_——

5. Se va apasa butonul . Se va deschide fereastra ce contine serviciile selectate pe cererea

selectata:
6. Se va bifa campul "Urgenta". Daca solicitantul beneficiaza de reducere pentru taxa de urgenta se va

bifa corespunzator campul "Reducere urgenta". Reducerea selectata pentru serviciu se va aplica si
taxei de urgenta.

Acce
7. Seva apasa butonul . In tabul "Marcare urgenta" se va afisa valoarea taxei de urgenta si

modalitatea de plata corespunzatoare cererii:
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8. Se va apasa butonul .

9. Aplicatia va valida daca data de eliberare recalculata conform urgentei este mai mica decat data
initiala de eliberare. In caz contrar se va afisa mesaj de avertizare.

Termenul de eliberare recalculat este mai mare
decat termenul initial de eliberare! Doriti sa
platiti taxa de urgenta?

(“accopts ) Remuma )

\ 4

10. Starea cererii nu se va modifica. Calcul noului termen conform urgentei se va realiza dupa ce este
achitata integral taxa de urgenta, astfel.

11. Pentru incasarea taxei de urgenta se acceseaza butonul Facturare |

12. Se va accesa tabul "Dispozitii de incasare". Aplicatia va afisa dispozitiile de incasare generate cu
starea "Incasat", daca initial cererea a fost achitata prin numerar.
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13. Deoarece exista o diferenta de plata nefacturata pentru cererea selectata, aplicatia va afisa butonul
[ Emite dispozitie de incasare ] din tabul "Dispozitii de incasare" activ.

14. Utilizatorul va apasa butonul [ Emite dispozitie de incasare ] Aplicatia va afisa detaliile privind
generarea dispozitiei de incasare:

r N

Valoare totala 476

Valoare retinuta 238

Valoare ramasa 238

(“Savesza ) Renuma |

Valoarea dispozitiei de incasare nou generata va fi egala cu diferenta de plata ce trebuie achitata, afisata in
campul "Valoare ramasa".

15. Se va apasa butonul .

16. Aplicatia va genera dispozitia de incasare. Aceasta va contine doar diferenta ce trebuie platita.
Starea dispozitiei de incasare va fi "Noua".

17. La momentul generarii dispozitiei de incasare, aplicati va genera automat si factura fiscala asociata.
Valoarea acesteia va fi egala cu valoarea ramasa de plata si va avea starea "Noua".

18. Utilizatorul va accesa tabul "Incasari numerar

| Emite incasare ]este

19. Deoarece exista o dispozitie de plata care nu a fost achitata total, butonul

activ. Se va apasa butonul [ Emite incasare ] Aplicatia va deschide fereastra de inregistrare a
incasarii prin numerar. Se va emite chitanta interna sau se vor introduce detaliile chitantei externe.
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Capitolul 7. Modificare documente de incasare externe

Este posibila modificarea detaliilor documentelor de plata externe, cum este de exemplu chitanta externa
(chitanta pe hartie a caror detalii au fost preluate in aplicatie). Documentele de plata interne (chitanta
interna) nu pot fi modificate (editate), acestea putand fi doar anulate (in aceeasi zi in care au fost emise).

Modificarea documentelor de incasare este permisa daca pe cerere nu exista procesari. (Se respecta aceleasi
conditii impuse pentru modificarea cererii).

Fluxul de modiificare documente de incasare prespune:
1. Se acceseaza ecranul de facturare

2. Se vor completa criteriile de filtrare din lista "Lista cereri facturare". Se va putea completa criteriul de
filtrare "Numar initial" cu numarul initial al cererii sau se vor putea completa criteriile de filtrare
"Numar", "An" si "Organizatie" cu numarul de inregistrare al cererii si anul corespunzator datei de
inregistrare al cererii, apoi se va apasa tasta "Enter". Aplicatia va afisa cererea cautata. Daca cererea
face parte dintr-un pachet de cereri atunci vor fi afisate toate cererile ce alcatuiesc pachetul.

3. Se acceseaza tabul "Incasari numerar".

(ST TS T I ——t——

Numat istegatase Dupa data de Irsmie de Stwe
(v | Caute incasari || Rt Sty |
2 imreguiean gaate
Serte (| Mamar Tio plata oare et Staten Acters
ASDIM | Boe Sacel 1 @ | ANCR | CONPRIMATA | detan
ASDIZY | Catacts 90 | an | COMTRMATA || detan

2 iMegatan gaste

-

4. Se acceseaza butonul corespunzator incasarii prin numerar externa ce se doreste
modificata. Aplicatia afiseaza detaliile incasarii:

[[mportimcnre | Facuprteme | e | o | ot eamemboncr | ovporin

Numas isegatane  Dupa data de Insavie de Stue

(v | Cauta incasarl | Ruset Sy |

| Anulaze | Medifics plata | lsapoi ba lisea |

Sals CONFIRMATA

Untiaiea BCPI ORenta

Codul de rvegisirare Mecals

Meamarul dn Regstrul conertus

Sedul LOC OLTENTA BVD REPUBLOI NR. 48-50 BLOC CONPLEX FLACARA COD POSTAL 915400 TEL: 0242510400, (242515680
Judetr: CALARASI

BON FISCAL
Numanst ASD 134
Owta 2712201
Am prime de la. Fiipeany Gabneta CNP 2851108005263
Acresa Tara Romania, Jud ARGES. UAT Abesti de Muscel Loc Albesti Str Dacla, Tip Zona Cartier. Den Zona 4, Nr Postal 110415 Bl A%, S¢. O, E1 2. Ap 14, Cod Postal
1234567
Sumade 60 atca SAZECI RON

Aegrezentany  conravaloarea factuni fecae CLI1457187

5. Se apasa butonul [ Modifica plata ] Aplicatia va afisa fereastra de modificare a incasarii:
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Motivincasare larif cerere initiala

Tip document  Bon fiscal E]
Numarinreg. ASD134

Valoare / Data 60

Emitent

27.12.2011 i

-]

[ Salveaza ][ Inchide ]

6. Se vor putea modifica campurile:
* motiv incasare
* tip document

* numar inregistrare (seria si numarul)

¢ valoare
¢ data
* emitent

7. Seva apasa butonul . Aplicatia va salva modificarile. Daca utilizatorul modifica

valoarea documentului si prin acesta modificare suma incasarilor devine mai mica decat valoarea

cererii/ pachetului de cereri atunci:

* cererea isi va modifica starea din "Inregistrata" sau "In lucru" in "Initiala" sau "Neplatita cu

acte"

* inordinea descrescatoare a numerelor provizorii a cererilor din pachet acestea isi vor
modifica starea din "Inregistrata" sau "In lucru" in "Initiala" sau "Neplatita cu acte"

eTerra - Manual Sumarizator Useri-Externi - Notar_v1.2.doc | Page 36 of 41




LN S % —
. ’ L& W A
e-Terra - Mententanta Corectiva | 4 - o e ———
| A T AT
. . . . , | LN | A 2 |
Manual Sumarizator Useri-Externi - Notari ANCPI s —— " m—
I T v —

AGENTIA NATIONALA
DY CADASTRU §1
PUBLICITATE IMOBILIARA

Capitolul 8. Anulare documente de facturare

Anularea incasarilor prin numerar realizate la ghiseele ANCPI prin intermediul chitantelor generate in
sistem se poate realiza doar in ziua in care chitanta a fost emisa.

Aplicatia permite anularea chitantelor generate automat de sistem dar si a incasarilor prin numerar generate
la ghiseul utilizatorilor externi si care au fost introduse in aplicatie.

Anularea Facturii Fiscale este conditionata de anularea incasarii/incasarilor asociate.
Anularea Dispozitiei de incasare se va realiza dupa ce a fost anulata Factura Fiscala.
Fluxurile pentru anularea documentelor de facturare sunt descrie in manualul detaliat al aplucatiei.

Dupa anularea documentelor de facturare, utilizatorul poate genera noi documente.
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Capitolul 9. Stornare documente de facturare

In cazul in care modificarea cererii prin intermediul butonului de modificare sau prin intermediul
referatului de completare presupune modificarea servciilor in cel putin unul din urmatoarele cazuri:
* eliminarea unui serviciu
* scaderea cantitatii unui serviciu
* scaderea pretului unui servciu

* aplicarea unei reduceri
atunci, la momentul salvarii cererii, aplicatia va afisa un mesaj blocant pin intermediul caruia se vor putea

anula sau storna documentele de facturare afectate de aceasta modificare.

Prin intermediul mesajului blocant se vor putea anula sau storna urmatoarele documente:

- dispozitia de incasare si factura fiscala

Utilizatorul se afla in ecranul de modificare cerere, dupa ce a modificat serviciile si apasa butonul

1.
Salveaza | Aplicatia afiseaza mesajul blocant:
Tip document Serieiir. Data Valoare Stare
FACTURA FISCALA CL11437184 27.122011 160 INCASATA
DISPOZITE DE NCASARE CL1112166 27.12201 160 INCASATA

@ Anulare Stornare

[ viparire

Nu este posibila salvarea modificarilor deoarece exista documente de plata generate.
Pentru salvarea cererii este necesara anularea sau stornarea documentelor de plata existente.

Doriti anularea/stornarea acestor documente?

| Accepta || Renunta |

2. Utilizatorul bifeaza optiunea "Stornare".

3. Daca se doreste tiparirea documentelor generate in urma stornarii se va bifa optiunea "Tiparire".

Acce
4. Se va apasa butonul . Aplicatia va afisa mesaj de confirmare:

eTerra - Manual Sumarizator Useri-Externi - Notar_v1.2.doc | Page 38 of 41




LN S % —
. ’ L& W A
e-Terra - Mententanta Corectiva | 4 - o e ———
| A T AT
. . - - , | LN | A 2 |
Manual Sumarizator Useri-Externi - Notari ANCPI s —— " m—
I T v —

AGENTIA NATIONALA
DY CADASTRU §I
PUBLICITATE IMOBILIARA

Sunteti sigur ca doriti STORNAREA acestor

documente?

(o) (]

5. Utilizatorul va apasa butonul "Da". Aplicatia va:
a. Storna factura fiscala afectata de modificare. Factura fiscala stornata va avea starea "Storno".
Aplicatia va emite automat o noua factura fiscala, de corectie, ce va contine:
* serviciile existente pe factura initiala cu minus
* serviciile curente de pe cerere cu valoarea plus
b. Modifica dispozitia de incasare afectata de modificare. Dispozitia de incasare modificata va
avea starea "Storno".
Aplicatia va emite automat o noua dispozitiei de incasare daca valoarea rezultata in urma
modificarii este pozitiva sau o dispozitie de plata daca valoarea rezultata in urma modificarii
este negativa. Dispozitia de incasare sau dispozitia de plata vor contine:
* serviciile existente pe factura initiala cu minus
* serviciile curente de pe cerere cu valoarea plus

Daca cererea/pachetul de cereri a avut incasari asociate si care nu au fost anulate atunci:

daca suma incasarilor asociate documentelor de facturare nou emise este cel putin egala cu valoarea
acestora, atunci starea documentelor de facturare nou generate va fi "Incasata". In functie de motivul pentru
care a fost facuta modificarea cererea va:

* ramane in starea "Inregistrata" sau "In lucru" sau

* vatrece din starea "Referat de completare" in starea "In lucru"

* daca suma incasarilor asociate documentelor de facturare nou emise este mai mica decat
valoarea acestora, atunci starea documentelor de facturare nou generate va fi "Noua". In
functie de motivul pentru care a fost facuta modificarea cererea:

* isi va modificarea starea din "Inregistrata" sau "In lucru" in "Initiala" sau "Neplatita cu acte"
pana la momentul la care se va achita si diferenta de plata.

* isiva pastra starea "Referat de completare" pana la momentul in care se va achita si
diferenta de plata.

Daca cererea/pachetul de cereri nu a avut incasari asociate atunci starea documentelor de facturare nou
generate va fi "Noua"

Daca s-a ales optiunea de tiparire, aplicatia va afisa fisierul PDF ce contine documentele nou generate in
numarul de exemplare configurat in aplicatie. Utilizatorul poate tipari fisierul PDF.

Aplicatia va salva modificarile realizate asupra cererii.

Capitolul 10. Printarea extrasului de informare
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In cazul in care aveti inregistrate cereri de Eliberare extras de informare sau autentificare acestea pot fi

elibirate direct din aplicatia RGI. Extrasul va fi semnat electronic

Pasii care trebuie urmati sunt urmatorii:

1. Cautare cerere

2. Din lista cererilor rezultate in urma cautarii se selecteaza cererea dorita apasand pe randul

corespunzator ei

@ Listanumere © Interval numere © Perioada depunere © Perioada inregistrare © Imobil © Stare

Judet BRASOV |z| Organizatie Brasov |Z|
Numere inregistrare 25135 An 2013 |Z|
Numere provizorii
Servicii Urgenta Toate |z|
Interval numere Interval Data eliberarii &
provizorii numere inreg.
Perioada depunere i il UAT Selectati UAT (Toat: Cereri alocate pentru:
Perioada 3 . . .
i i
inregistrare Deponent Functie Selectati functie(Toate) E
Stare Solutionate azi [~] Solicitant Selectati p IZ|

imobil CAD [~

B s e S (== = === === = e e e = =

3. Se selecteaza tab-ul Documente Emise:

Documente emise

D i Plangeri

Marcare

Nume document Numar Data

Tip document Versiune

Extras autentificare 251352013; Brasov 124883 | 25135 | 21062013 |

]

Extras autentificare | Draft I

D i Plangeri Documente emise

Marcare

4. Se apasa in zona Nume Document pentru a incepe descarcarea

Nume document Numar Data Tip document Versiune
| —exmas J051352013; Brasov 124883 | 25135 | 21062013 | Extras autentificare | Draft |

5. Verificarea documentului inscris electronic se face in dreptul locului de semnatura a Asistentului

Registrator
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ITITICIHIUL UT valauvliilgLe al TALL asuiul uc Lai e rdtiviara, cipueiac i sLupul aultciiuiiLatl i auilcivl nivual iaic
este de 10 zile lucratoare, calculate incepand cu ziua si ora inregistrarii cererii in registrul general d

intrare si terminand cu sfarsitul celei de-a zecea zi.
S-a achitat tariful de 40 RON, chitanta nr. BX1200/21-06-2013, pentru serviciul de publicitate imobiliar.

cu codul nr. 273,

Data solutiondrii,
21/06/2013

Data eliberarii,

Y —

Asistent-registrator,
GEORGETA BENEA

Semnatura digitala
Data: 21.06.2013 10:39:59

(semnatura)

Referent,

(parafa si semnatura)
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