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1 eTerra

eTerra RGI asigura introducerea cererilor in sistem si plata tarifului corespunzator cererilor.

Continutul manualului este structurat in urmatoarele parti:

Inregistrare propunere cerere

Plata tarif corespunzator cererii

Generare factura fiscala pentru o cerere

Generare factura fiscala pentru pachet de cereri

Marcare depunere documente in original

Modificare cerere

Cautare cerere

1.1 Inregistrare propundere cerere

Pentru inregistrarea unei propuneri de cereri se vor urma pasii:

 Pas 1. Se va accesa fereastra de Inregistrare cerere:
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Pas 2: Se va completa campul "Tip intrare" cu una din valorile "Ghiseu" sau "Fax".

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

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

Pas 6. Se va apasa butonul . Daca solicitantul exista in aplicatie se vor completa
datele existente in sistem.



eTerra-Manual de Fluxuri-Notari5

@2010 IBM

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

Pas 8. Aplica va valida valoarea introdusa in campul CNP/CUI in functie de tipul de persoana
selectat: fizica sau juridica:
 - daca a fost bifat campul "Persoana fizica" aplicatia va realiza validare de CNP
 - 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:
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Pas 9. Dupa finalizarea completarii datelor referitoare la solicitant se va apasa butonul .

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

Pas 11. Sectiunea deponent este completata automat de sistem si nu poate fi editata. In aceasta
sectiune este trecut trecut numele deponentului, al grupului profesional din care face parte.
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Pas 12. Se va completa campul "Numar pagini".

 Pas 13. Pentru atasarea unui fisier de tip CPXML se va apasa butonul  din sectiunea
"Fisiere CPXML".

Pas 14. Utilizatorul va selecta fisierul CPXML. Aplicatia va afisa in lista de fisiere CPCML fisierul
atasat cererii.

Pas 15. Daca se doreste preluarea datelor dintr-un fisier CPXML in cerere se va selecta fisierul
CPXML si se apasa butonul "Incarca fisierul selectat". Aplicatia va completa urmatoarele sectiuni cu
informatii:
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 - Solicitant
 - Deponent
 - Documente (Acte)
 - Informatii imobile
 - Flux CPXML

Pas 16. Pentru selectarea serviciilor asociate cererii va selecta obiectul cererii si va apasa butonul

 din sectiunea "Obiect". Aplicatia va deschide fereastra ce contine serviciile principale
asociate Obiectului selectat anterior.
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Pas 17. Dupa selectarea unui serviciu principal, aplicatia va afisa lista de servicii secundare asociate
serviciului principal selectat:
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Pas 18. Se vor selecta serviciile secundare ce sunt incluse pe cerere.

Pas 19. Se vor completa campurile: Cantitate si Pret si Reducere.

Pas 20. Daca se doreste solutionarea cererii in regim de urgenta, atunci se va bifa campul "Urgenta".

Pas 21. Daca solicitantul beneficiaza de reducere si la 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".
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Pas 22. In campul "Urgenta" se 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.

Pas 23. In functie de cota de TVA setata la nivelul fiecarui serviciu se va calcula valoarea TVA-ului.
Aceasta valoarea se va aduna la valoarea toatala a cererii.

Pas 24. Dupa completarea informatiilor referitoare la servicii se va apasa butonul .

Pas 25. Aplicatia va reveni in fereastra de inregistrare cerere si va afisa lista serviciilor selectate
anterior. In sectiunea "Fluxuri servicii" se vor afisa fluxurile posibile conform serviciilor selectate.
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Pas 26. Pentru adaugarea inregistrarilor de tip "Documente (Acte)" utilizatorul va apasa butonul
"Adauga" din sectiunea "Documente (Acte)".
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 Pas 27. Se vor completa informatiile referitoare la actele atasate cererii:
 - Tip document
 - Numar
 - Data
 - Emitent

 Pas 28. Daca se doreste atasarea documentului se va apasa butonul <Rasfoire> si se va alege
documentul scanat.

Pas 29. Se va apasa butonul  pentru adaugarea unei inregistrari in lista. Aplicatia nu va
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inchide fereastra de definiere a documentelor. Utilizatorul poate adauga un alt document.

Pas 30. Dupa finalizarea introducerii documentelor se va inchide fereastra de la butonul "X". Aplicatia
va afisa lista de documente(acte) introdusa anterior.

 Pas 31. Se completeaza campurile din sectiunea "Informatii imobile":
 - Judet
 - OCIP/ BCPI
 - UAT
 - Localitate
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Pas 32. Pentru definirea identificatorilor se va apasa butonul 

Pas 33. Se va deschide fereastra pentru definirea indicatorilor.
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Pas 34. Se va accesa tabul corespunzator tipului de indicatori ce se doresc definiti.

Pas 35. Pentru definirea indicatorilor de tipul "CF/CAD/TPO" se va apasa butonul
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Pas 36. Se va selecta tipul de indicator dorit si se va completa valoarea:
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Pas 37. Daca se doreste definirea indicatorului "IE" se va accesa tabul corespunzator si se vor
completa valorile. Pentru o cerere se pot completa indicatorii CF/CAD/TOPO sau indicatorul
electronic.
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Pas 38. Dupa definirea indicatorilor se va apasa butonul . Aplicatia va reveni in
fereastra de "Inregistrare cerere" si va afisa identificatorii completati anterior.
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Pas 39. Se va selecta Modalitatea de plata si Modalitatea de comunicare si se vor completa in
sectiunea "Observatii" observatiile suplimentare corespunzatoare cererii.



eTerra 22

@2010 IBM

Pas 40. Se va apasa butonul . Sistemul afiseaza un mesaj de confirmare operatie.

Pas 40. Se apasa butonul "Inchide". Cererea a fost salvata in sistem.
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 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;
 - daca au fost atasate documente, in cazul in care serviciile selectate impun acest lucru;
 - daca au fost completati indicatorii, in cazul in care servciile selectate impun acest lucru;
 - daca versiunea fisierului CPXML este valida
 - daca pretul definit pentru servicii se incadreaza in limite definite in sistem
 - daca a fost selectata modalitatea de comunicare.
 In cazul in care nu sunt respectate regulile de mai sus se vor afisa mesaje de eroare corespunzatore.

 Cererea va avea starea "Initiala" si va primi numar provizoriu. Numarul provizoriu va fi afisat pe
documentele de facturare.
 Campurile "Data inregistrare" si "Numar inregistrare" se vor completa dupa ce va fi achitat integral
tariful corespunzator cererii.
 In functie de modalitatea de plata aleasa pentru o cerere, un notar poate realiza plata astfel:
 - prin numerar la ghiseele ANCPI
 - prin numerar la caseria membrilor grupurilor profesionale ce pot realiza incasari in numele ANCPI.

Pas 41. Daca se doreste adaugarea unei noi cereri se poate apasa butonul .
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1.2 Plata tarif corespunzator cererii

In functie de modalitatea de plata aleasa pentru o cerere, un notar poate realiza plata astfel:
 - prin numerar la ghiseele ANCPI
 - prin numerar la caseria membrilor grupurilor profesionale ce pot realiza incasari in numele ANCPI.

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

 Fluxurile pentru plata tarifului unei cereri sunt urmatoarele:

Generare dispozitie de incasare pentru o cerere

Generare dispozitie de incasare pentru pachet de cereri

Anulare dispozitie de incasare

Generare chitanta pentru cerere

Generare chitanta pentru pachet de cereri

Generare flux de documente pentru plata prin numerar

Anulare chitanta

1.2.1 Generare dispozitie de incasare pentru o cerere

Pentru generarea unei dispozitii de incasare asociate unei cereri, utilizatorul cu rol de Referent de
Relatii cu Publicul va urma pasii:

Pas 1. Se va accesa butonul  din fereastra de "Inregistrare cerere".

Pas 2. Aplicatia deschide fereastra de "Facturare". Lista "Lista cereri de facturat" va contine cererea
ce a fost adaugata si care are modalitate de plata "Numerar"
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Pas 3. Daca se va accesa ecranul de "Facturare" din meniu, lista "Lista cereri de facturat" va fi goala.
Cererea poate fi cautata in functie de "Numarul provizoriu".

Pas 4. Se va selecta cererea si se va muta in "Lista cereri facturare".
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Pas 5. Se va acesa butonul . Se va deschide fereastra prin intermediul careia sunt
specificate documentele ce se pot genera.

Pas 6. Se va bifa optiunea "Printeaza documente" daca se doreste si printarea dispozitiei de incasare
generate. Aplicatia va afisa fisierul in format PDF ce contine Dispozitia de incasare generata.
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Pas 7. Se va afisa in tabul "Dispozitii de incasare" dispozitia de incasare generata. Aceasta va avea
starea "Noua".
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1.2.2 Generare dispozitie de incasare pentru pachet de cereri

Dispozitia de incasare se poate genera pentru un pachet de cereri ce indeplinesc simultan
urmatoarele conditiii:
 - cererile sunt depunse in numele aceluiasi solicitant
 - cererile au acelasi deponent
 - au modalitate de plata numerar.

Dispozitia de incasare corespunzatoare unui pachet de cereri se poate genera in urmatoarele cazuri:
- Generare dispozitie de incasare pentru un pachet de cereri legate
- Generare dispozitie de incasare pentru un pachet de cereri ce contine cereri legate si nelegate
depuse de acelasi deponent in numele aceluiasi solicitant si care au aceeasi modalitate de plata
- Generare dispozitie de incasare pentru mai multe cereri nelegate depuse de acelasi deponent in
numele aceluiasi solicitant si care au aceeasi modalitate de plata

Generare dispozitie de incasare pentru un pachet de cereri legate

Pentru generarea unei dispozitii de incasare pentru un pachet de cereri legate, utilizatorul cu rol de
Referent de Relatii cu Publicul va urma pasii:

Pas 1. Se va accesa butonul  din fereastra de "Inregistrare cerere", dupa ce au fost
adaugate in sistem toate cererile legate.

Pas 2. In lista "Lista cereri de facturat" vor fi aduse toate cererile legate, introduse in sesiunea de
lucru, indiferent de modalitatea de plata.

Pas 3. Daca se va accesa ecranul de "Facturare" din meniu, lista "Lista cereri de facturat" va fi goala.
Daca se va cauta o cerere ce face parte dintr-un pachet de cereri legate, in lista "Lista cereri de
facturat" vor fi aduse toate cererile incluse in pachet.
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Pas 4. Se vor muta in lista "Lista cereri facturare", cererile ce se doresc incluse pe Dispozitia de
incasare. La momentul mutarii se va valida daca cererile au acceasi modalitate de plata - Numerar..

Pas 5. Se va apasa butonul .

Pas 6. Deoarece modalitatea de plata a cererilor este "Numerar" aplicatia va afisa optiunea de
generare a Dispozitiei de incasare. Suplimentar se va putea genera si factura fiscala.

Pas 7. Se vor bifa optiunile "Creaza factura fiscala" si "Printeaza documente".
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Pas 8. Se va deschide un PDF ce contine Dispozitia de incasare si Factura fiscala, generate in
numarul de exemplare definit in aplicatie. Dispozitia de incasare si Factura Fiscala vor contine toate
cererile ce au fost mutate in "Lista cereri facturare".

Pas 9. In taburile "Dispozitie de incasare" si "Factura fiscala" se vor afisa documentele generate
anterior.
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Generare dispozitie de incasare pentru un pachet de cereri ce contine cereri legate si nelegate
depuse de acelasi deponent in numele aceluiasi solicitant si care au aceeasi modalitate de plata

Pentru generarea unei dispozitii de incasare pentru un pachet ce contine cereri legate si nelegate,
utilizatorul cu rol de Referent de Relatii cu Publicul va urma pasii:

Pas 1. Se va accesa butonul  din fereastra de "Inregistrare cerere", dupa ce au fost
adaugate in sistem toate cererile legate.

Pas 2. In lista "Lista cereri de facturat" vor fi aduse toate cererile legate, introduse in sesiunea de
lucru, indiferent de modalitatea de plata.
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Pas 3. Daca se va accesa ecranul de "Facturare" din meniu, lista "Lista cereri de facturat" va fi goala.
Daca se va cauta o cerere ce face parte dintr-un pachet de cereri legate, in lista "Lista cereri de
facturat" vor fi aduse toate cererile incluse in pachet.

Pas 4. Se vor muta in lista "Lista cereri facturare", cererile ce se doresc incluse pe Dispozitia de
incasare. La momentul mutarii se va valida daca cererile au acceasi modalitate de plata - Numerar..
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Pas 5. Se va completa criteriul de filtrare "Numar initial" din "Lista cereri de facturat" cu numarul
provizoriu al cereri avand acelasi solicitant, deponent si modalitate de plata cu a cererilor incluse in
pachetul de cereri legate.
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Pas 6.Se va muta cererea in lista "Lista cereri facturare".

Pas 7. Se va apasa butonul .

Pas 8. Deoarece modalitatea de plata a cererilor este "Numerar" aplicatia va afisa optiunea de
generare a Dispozitiei de incasare. Suplimentar se va putea genera si factura fiscala.

Pas 9. Se vor bifa optiunile "Creaza factura fiscala" si "Printeaza documente".
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Pas 10. Se va deschide un PDF ce contine Dispozitia de incasare si Factura fiscala, generate in
numarul de exemplare definit in aplicatie. Dispozitia de incasare si Factura Fiscala vor contine toate
cererile ce au fost mutate in "Lista cereri facturare".

Pas 11. In taburile "Dispozitie de incasare" si "Factura fiscala" se vor afisa documentele generate
anterior.
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Generare dispozitie de incasare pentru un pachet de cereri nelegate depuse de acelasi deponent in
numele aceluiasi solicitant si care au aceeasi modalitate de plata

Pentru generarea unei dispozitii de incasare pentru mai multe cereri nelegate, utilizatorul cu rol de
Referent de Relatii cu Publicul va urma pasii:

Pas 1. Se va accesa ecranul de facturare din meniu.
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Pas 2. Se va cauta prima cerere, completand in lista "Lista cereri de facturat" numarul provizoriu.
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Pas 3. Se va muta cererea in lista "Lista cereri facturare".

Pas 4. Se va cauta a doua cerere depusa de acelasi deponent in numele aceluiasi solicitant, cu
modalitate de plata numerar, completand criteriul de filtrare "Numar initial" din lista "Lista cereri de
facturat" cu numarul provizoriu al cererii.
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Pas 5. Se va muta cererea in "Lista cereri facturare".
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Pas 6. Se va apasa butonul .

Pas 7. Deoarece modalitatea de plata a cererilor este "Numerar" aplicatia va afisa optiunea de
generare a Dispozitiei de incasare. Suplimentar se va putea genera si factura fiscala.

Pas 8. Se vor bifa optiunile "Creaza factura fiscala" si "Printeaza documente".

Pas 9. Se va deschide un PDF ce contine Dispozitia de incasare si Factura fiscala, generate in
numarul de exemplare definit in aplicatie. Dispozitia de incasare si Factura Fiscala vor contine toate
cererile ce au fost mutate in "Lista cereri facturare".
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Pas 10. In taburile "Dispozitie de incasare" si "Factura fiscala" se vor afisa documentele generate
anterior.



eTerra 44

@2010 IBM



eTerra-Manual de Fluxuri-Notari45

@2010 IBM

1.2.3 Anulare dispozitie de incasare

Pentru anularea unei dispozitii de incasare se vor urma pasii:

Pas 1. Se va accesa ecranul de Facturare:

Pas 2. Se va completa criteriul de filtrare "Numar initial" din lista "Lista cereri de facturat" cu numarul
provizoriu al cererii pentru care se doreste anulare dispozitiei de incasare.
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Pas 3. Daca cererea cautata face parte dintr-un pachet de cereri inclus pe aceeasi dispozitie de
incasare, aplicatia va afisa tot pachetul.
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Pas 4. In tabul "Dispozitie de incasare" se va afisa dispozitia de incasare generata pentru
cerere/pachet de cereri:
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Pas 5. Se va apasa butonul .

Pas 6. Se va apasa butonul .

Pas 7. Se va afisa mesaj de confirmare
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Pas 8. Se va apasa butonul .

Pas 9. Dispozitia de incasare va avea starea "Anulata".
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1.2.4 Generare chitanta pentru cerere

Pentru generarea unei chitante pentru o cerere, utilizatorul cu rol de Casier va urma pasii:

Pas 1. Se va accesa ecranul de Facturare:

Pas 2. Se va completa criteriul de filtrare "Numar initial" din lista "Lista cereri de facturat" cu numarul
provizoriu al cererii pentru care se doreste generarea chitantei.
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Pas 3. In tabul "Dispozitie de incasare" se va afisa dispozitia de incasare generata pentru cerere
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Pas 4. Se va accesa tabul "Incasari chitante".
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Pas 5. Se va apasa butonul .

Pas 6. Se va afisa ecranul ce contine detaliile chitantei.
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Pas 7. Se va apasa butonul . Incasarea se va realiza in contul casieriei curente,
asociata utilizatorului.

Pas 8. In tabul "Incasari chitante" se va afisa chitanta generata:
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Pas 9. Se va apasa butonul  corespunzator chitantei generate.

Pas 10. Se va apasa butonul .

Pas 11. Se va afisa fisierul PDF ce contine detaliile chitantei generate.
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Pas 12. Aplicatia genereaza numar de inregistrare pentru cererea selectata si completeaza "Data
inregistrare" cu data curenta la care s-a realizat incasarea.
Aplicatia modifica starea cererii astfel:
 - Din Initiala in Inregistrata - daca cererea nu necesita depunerea documentelor in original
- Din Neplatita cu acte in Inregistrata
- Din Initiala in Platita cu acte
Daca starea cererii se modifica in Inregistrata aplicatia va rula algorimul de calcul termen si alocare
actori si va calcula data de eliberare a cererii.

1.2.5 Generare chitanta pentru pachet de cereri

Pentru generarea unei chitante pentru un pachet, utilizatorul cu rol de Casier va urma pasii:

Pas 1. Se va accesa ecranul de Facturare:
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Pas 2. Se va completa criteriul de filtrare "Numar initial" din lista "Lista cereri de facturat" cu numarul
provizoriu al unei cereri din pachet pentru care se doreste generarea chitantei. In lista "Lista cereri de
facturat" vor fi aduse toate cererile legate, introduse in sesiunea de lucru, indiferent de modalitatea de
plata.
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Pas 3. In tabul "Dispozitie de incasare" se va afisa dispozitia de incasare generata pentru pachetul de
cereri.

Pas 4. Se va accesa tabul "Incasari chitante".
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Pas 5. Se va apasa butonul .

Pas 6. Se va afisa ecranul ce contine detaliile chitantei.
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Pas 7. Se va apasa butonul . Incasarea se va realiza in contul casieriei curente,
asociata utilizatorului.

Pas 8. In tabul "Incasari chitante" se va afisa chitanta generata:
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Pas 9. Se va apasa butonul  corespunzator chitantei generate.

Pas 10. Se va apasa butonul .

Pas 11. Se va afisa fisierul PDF ce contine detaliile chitantei generate.
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Pas 12. Cererile se vor achita si vor primi numar de inregistrare in ordinea numerelor provizorii.
Aplicatia completeaza "Data inregistrare" cu data curenta la care s-a realizat incasarea.
Aplicatia modifica starea cererii astfel:
- Din Initiala in Inregistrata - daca cererea nu necesita depunerea documentelor in original
- Din Neplatita cu acte in Inregistrata
- Din Initiala in Platita cu acte
Daca starea cererii se modifica in Inregistrata aplicatia va rula algorimul de calcul termen si alocare
actori si va calcula data de eliberare a cererii.

1.2.6 Generare flux de documente pentru plata prin numerar

Daca utilizatorul autentificat in aplicatie are rol de Referent de Relatii cu Publicul si Casier poate
realiza simultan urmatoarele operatii:
 - generare Dispozitie de incasare
 - generare Chitanta

Pentru generarea fluxului de documente pentru plata in numerar la ghiseul ANCPI, utilizatorul cu rol
de Referent de Relatii cu Publicul si Casier va realiza urmatorii pasi:
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Pas 1. Se va accesa butonul  din fereastra de "Inregistrare cerere".
Daca utilizatorul a introdus o singura cerere, lista "Lista cereri de facturat" va contine doar cererea
introdusa anterior.
Daca utilizatorul a introdus un pachet de cereri legate, lista "Lista cereri de facturat" va contine toate
cererile legate.

Pas 2. Daca se va accesa ecranul de "Facturare" din meniu, lista "Lista cereri de facturat" va fi goala.
Cererea poate fi cautata in functie de "Numarul provizoriu". Daca cererea face parte dintr-un pachet
de cereri legate, lista "Lista cereri de facturat" se va popula cu toate cererile incluse in pachet.
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Pas 3. Se va selecta cererea/pachetul de cereri si se va muta in "Lista cereri facturare".

Pas 4. Se va acesa butonul . Se va deschide fereastra prin intermediul careia sunt
specificate documentele ce se pot genera.
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Pas 5. Se va bifa optiunea "Creeaza chitanta".

Pas 6. Se va alege ca motiv de plata "Tarif cerere initiala".
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Pas 7. Se vor bifa optiunile "Creeaza factura fiscala" si "Printeaza documente".

Pas 8. Se va apasa butonul . Incasarea se va efectua in contul casieriei curente
asociate utilizatorului.

Pas 9. Aplicatia va deschide fisierul PDF ce va contine Dispozitia de incasare, Chitanta si Factura
Fiscala generate.
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Pas 10. In tabul "Dispozitii de incasare" va fi afisata Dispozitia de incasare generata anterior:
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Pas 11. In tabul "Incasari chitante" va fi afisata chitanta generata anterior:
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Pas 12. In tabul "Facturi fiscale" va fi afisata factura fiscala generata anterior:

Pas 13. Aplicatia genereaza numar de inregistrare pentru cererea selectata si completeaza "Data
inregistrare" cu data curenta la care s-a realizat incasarea.
Aplicatia modifica starea cererii astfel:
- Din Initiala in Inregistrata - daca cererea nu necesita depunerea documentelor in original
- Din Neplatita cu acte in Inregistrata
- Din Initiala in Platita cu acte
Daca starea cererii se modifica in Inregistrata aplicatia va rula algorimul de calcul termen si alocare
actori si va calcula data de eliberare a cererii.

1.2.7 Anulare chitanta

Pentru anularea unei chitante se vor urma pasii:

Pas 1. Se va accesa ecranul de Facturare:
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Pas 2. Se va completa criteriul de filtrare "Numar initial" din lista "Lista cereri de facturat" cu numarul
provizoriu al cererii pentru care se doreste anularea chitantei.
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Pas 3. Daca cererea cautata face parte dintr-un pachet de cereri inclus pe aceeasi chitanta, aplicatia
va afisa tot pachetul.
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Pas 4. In tabul "Chitante" se va afisa chitanta generata pentru cerere/pachet de cereri:
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Pas 5. Se va apasa butonul .

Pas 6. Se va apasa butonul .

Pas 7. Se va afisa mesaj de confirmare
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Pas 8. Se va apasa butonul .

Pas 9. Chitanta va avea starea "Anulata".
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1.3 Generare factura fiscala pentru o cerere

Factura fiscala se poate genera in orice moment, nefiind conditionata de achitarea tarifului
corespunzator cererii.
Pentru generarea unei facturi fiscale pentru o cerere se vor urma pasii:

Pas 1. Exista deja o cerere inregistrata in aplicatie pentru care nu a fost generata factura.
Pas 2. Se va accesa ecranul de "Facturare" din meniul aplicatiei.

Pas 3. Se va completa criteriul de filtrare "Numar initial" din lista "Lista cereri de facturat" cu numarul
provizoriu al cererii pentru care se doreste generarea facturii fiscale.



eTerra 76

@2010 IBM

Pas 4. Se va selecta cererea din sectiunea "Lista cereri de facturat" si se va muta in sectiunea "Lista

cereri facturare" cu ajutorul butonului .
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Pas 5. Se apasa butonul  pentru realizarea operatiei de facturare.
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Pas 6. Utilizatorul va selecta optiunea "Creeaza factura fiscala" si va apasa butonul "Accepta" pentru
continuarea fluxului.
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Pas 7. Se acceseaza tabul "Facturi fiscale". Utilizatorul va vizualiza in lista factura generata anterior:
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1.4 Generare factura fiscala pentru pachet de cereri

Factura fiscala se poate genera in orice moment, nefiind conditionata de achitarea tarifului
corespunzator cererii.

Pentru generarea unei facturi fiscale pentru un pachet de cereri se vor urma pasii:

Pas 1. Exista un numar de cereri inregistrate in aplicatie pentru care nu a fost generata factura care
au acelasi solicitant si acelasi deponent.
Pas 2. Se va accesa ecranul de "Facturare" din meniul aplicatiei.
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Pas 3. Se va completa criteriul de filtrare "Numar initial" din lista "Lista cereri de facturat" cu numarul
provizoriu al primei cereri pentru care se doreste generarea facturii fiscale.
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Pas 4. Se va selecta cererea din sectiunea "Lista cereri de facturat" si se va muta in sectiunea "Lista

cereri facturare" cu ajutorul butonului .
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Pas 5. Se vor repeta pasii 3 si 4 de cate ori este necesar pentru a aduce in "Lista cereri facturare"
toate cererile care se doresc a fi facturate.
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Pas 6. Se apasa butonul  pentru realizarea operatiei de facturare.
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Pas 7. Utilizatorul va bifa optiunea "Creeaza factura fiscala" dupa care va apasa butonul "Accepta"
pentru continuarea fluxului.
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Pas 8. Se acceseaza tabul "Facturi fiscale". Utilizatorul va vizualiza in lista factura generata anterior.
Valoarea facturii este egala cu suma valorilor de pe cererile selectate la facturare.

1.5 Marcare depunere documente in original

Pentru marcarea depunerii documentelor in original, utilizatorul vor urma pasii:

Pas 1. Se acceseaza ecranul de "Cautare cereri":
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Pas 2. Se va cauta cererea pentru care se doreste marcarea depunerii documentelor in original,
completand criteriile de filtrare:
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Pas 3. Se va apasa butonul . Se va afisa cererea cautata in lista "Rezultate cautare".
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Pas 4. Se va selecta cererea si se va apasa butonul .

Pas 5. Se va afisa cererea in format needitabil:
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Pas 6. Se va apasa butonul .
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Pas 7. Se va bifa cu "Da" campul "Semnat electoric".Acest camp se va bifa cu "Da" daca
documentele atasate in sectiunea de acte sunt semnate electronic.
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Pas 8. Se va apasa butonul .
Aplicatia modifica starea cererii astfel:
 - din "Initial" in "Neplatita cu acte"
 - din "Platita fara acte" in "Inregistrata".
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Daca starea cererii se modifica in "Inregistrata" aplicatia ruleaza algoritmii de alocare si calcul
termen. Se va completa "Data inregistrarii" cu data curenta.

1.6 Modificare cerere

Modificarea unei cereri este permisa pana in momentul in care cererea este in starea "Inregistrata".

Fluxurile pentru modificarea unei cereri sunt urmatoarele:

Modificare cerere fara modificarea serviciilor

Modificare cerere – valoarea cererii creste

Modificare cerere – valoarea cererii scade

Modificare cerere - anulare depunere documente in original

1.6.1 Modificare cerere fara modificarea serviciilor

Pentru modificarea unei cereri utilizatorul va realiza urmatorii pasi:

Pas 1. Se va accesa ecranul de "Cautare cerere".
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Pas 2. Se va cauta cerere completand criteriile de filtrare:
 - "Numar provizoriu" cu numarul provizoriu al cererii
 sau
 - "Numar inregistrare" si "Organizatie" cu numarul de inregistrare si organizatia corespunzatoare
cererii
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Pas 3. Se va apasa butonul . Cererea cautata va fi afisata in lista "Rezultate cautare".



eTerra 96

@2010 IBM

Pas 4. Se va apasa butonul . Cererea va fi afisata in format needitabil:
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Pas 5. Se va apasa butonul . Cererea va fi afisata in format editabil.
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Pas 6. Se va modifica numarul de pagini:
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Pas 7. Se vor salva modificarile. Starea cererii nu se va modifica astfel:
 - din "Inregistrata" in "Platita fara acte"
 - din "Neplatita cu acte" in "Initiala".
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1.6.2 Modificare cerere - valoarea cererii creste

Utilizatorul extern poate efectua un singur flux de modificare a cererii si anume modificare cerere
avand modalitate de plata NUMERAR

Pas 1. Se va accesa ecranul de "Cautare cerere".
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Pas 2. Se va cauta cerere completand criteriile de filtrare:
 - "Numar provizoriu" cu numarul provizoriu al cererii
 sau
 - "Numar inregistrare" si "Organizatie" cu numarul de inregistrare si organizatia corespunzatoare
cererii
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Pas 3. Se va apasa butonul . Cererea cautata va fi afisata in lista "Rezultate cautare".
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Pas 4. Se va apasa butonul . Cererea va fi afisata in format needitabil:
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Pas 5. Se va apasa butonul . Cererea va fi afisata in format editabil.
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Pas 6. Se modifica un serviciu un serviciu:
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Pas 7. Se apasa butonul . Valoarea cererii va creste.
 Starea cererii se va modifica astfel:
 - din "Inregistrata" in "Neplatita cu Acte" sau "Initiala".
 - din "Platita fara acte" in "Initiala".
 Numarul si data de inregistrare pentru cerere se vor pastra. Actorii ce erau alocati pe cerere vor fi
inactivati.

Pas 8. Se va apasa butonul . Se va deschide ecranul de Facturare. In lista "Lista
cereri de facturat" va aparea cererea modificata anterior.
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Pas 9. Se va apasa butonul . Aplicatia va afisa detaliile Dispozitiei de
incasare.

 Valoarea dispozitiei de incasare va fi egala cu difrenta intre valoarea cererii si valoarea achitata
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pentru cerere.

Pas 10. Se va apasa butonul . Aplicatia va genera o Dispozitie de Incasare pentru
valoarea neplatita a cererii.

Pas 11. Se va accesa tabul "Incasari chitante".

Pas 12. Se va apasa butonul . Se va deschide fereastra ce contine detaliile
chitantei. Valoarea chitantei va fi egala cu valoarea Dispozitiei de Incasare generate anterior. Se va
alege optiunea "Motiv incasare" -> Modificare cerere
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Pas 13. Se va apasa butonul . Incasarea se va realiza in contul casieriei alese de
utilizator la logare.
 Starea cererii se va modifica astfel:
 - din "Neplatita cu acte" in "Inregistrata"
 - din "Initiala" in "Inregistrata"
 - din "Initlala" in "Platita fara acte".
Daca cererea va trece in starea "Inregistrata" se va rula algorimul de alocare.

Pas 14. In tabul "Incasari chitante" va fi afisata chitanta generata anterior:
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1.6.3 Modificare cerere - valoarea cererii scade

Pentru realizarea modificarii cererii in cazul in care
 - a fost incasat tariful cererii si
 - valoarea cererii scade
 se vor urma pasii:

Pas 1. Se va accesa ecranul de "Cautare cerere".
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Pas 2. Se va cauta cerere completand criteriile de filtrare:
 - "Numar provizoriu" cu numarul provizoriu al cererii
 sau
 - "Numar inregistrare" si "Organizatie" cu numarul de inregistrare si organizatia corespunzatoare
cererii
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Pas 3. Se va apasa butonul . Cererea cautata va fi afisata in lista "Rezultate cautare".
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Pas 4. Se va apasa butonul . Cererea va fi afisata in format needitabil:
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Pas 5. Se va apasa butonul . Cererea va fi afisata in format editabil.

Pas 6. Se va elimina un serviciu din lista de servicii existente pe cerere
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Pas 7. Se va apasa butonul .

Pas 8. Aplicatia va recalcula valoarea cererii. Valoarea cererii va fi mai mica decat valoarea initiala.
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Pas 9. Se va accesa butonul .

Pas 10. Se va deschide ecranul de Facturare. Lista "Lista cereri de facturat" va contine cererea
modificata anterior.
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Pas 11. Se va accesa tabul "Dispozitie de plata".
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Pas 12. Se va apasa butonul .

Pas 13. Se va afisa fereastra ce contine detaliile Dispozitiei de plata:

Pas 13. Se va apasa .
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Pas 14. In tabul "Dispozitii de plata" se va afisa dispozitia de plata generata.

1.6.4 Modificare cerere - anulare depunere documente in original

Pentru anulare marcarii depunerii documentelor in original se vor urma pasii:

Pas 1. Se va accesa ecranul de "Cautare cerere".
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Pas 2. Se va cauta cerere completand criteriile de filtrare:
- "Numar provizoriu" cu numarul provizoriu al cererii
sau
- "Numar inregistrare" si "Organizatie" cu numarul de inregistrare si organizatia corespunzatoare
cererii
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Pas 3. Se va apasa butonul . Cererea cautata va fi afisata in lista "Rezultate cautare".
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Pas 4. Se va apasa butonul . Cererea va fi afisata in format needitabil:
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Pas 5. Se va apasa butonul . Cererea va fi afisata in format editabil.



eTerra 124

@2010 IBM

Pas 6. Se va bifa cu "Nu" campul "Semnat electronic":
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Pas 7. Se vor salva modificarile. Starea cererii se va modifica astfel:
- din "Inregistrata" in "Platita fara acte"
- din "Neplatita cu acte" in "Initiala".
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1.7 Cautare cerere

Pentru cautarea unei cereri, se vor urma pasii:

Pas 1. Se va accesa fereastra "Cautare cereri":
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Pas 2. In sectiunea "Filtru cautare" se va alege criteriul de cautare a cererii. Acesta poate fi:

a) Lista numere. Aceasta optiune va fi bifata in mod implicit.
 Se va cauta cererea completand criteriile de filtrare:
 - "Numar provizoriu" cu numarul provizoriu al cererii
 sau
 - "Numar inregistrare" si "Organizatie" cu numarul de inregistrare si organizatia corespunzatoare
cererii

b) Interval numere
 Se va cauta cererea completand criteriile de filtrare:
 - "Interval numere provizorii" cu intervalul de numere provizorii pentru care se doreste cautarea
 sau
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 - "Interval numere inregistrate" cu intervalul de numere inregistrate pentru care se doreste cautarea
 si (optional)
 - "Deponent" si "Solicitant" cu deponentul si solicitantul cererii cautate

c) Perioada inregistrare
Se va cauta cererea completand criteriile de filtrare:
- "Perioada inregistrare" - perioada in care au fost inregistrate cererile
 si (optional)
- "Deponent" si "Solicitant" cu deponentul si solicitantul cererii cautate

d) Imobil
Se va cauta cererea selectand tipul de "Imobil" ( CF, CAD, TOPO) si numarul acestuia.
Optional, se pot folosi ca si criteriu suplimentar de filtrare, campurile "Deponent" si "Solicitant".
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e) Stare
Se va cauta cererea dorita in functie de starea acesteia.
Alte criterii de cautare pot fi "Deponent" si "Solicitant".

Pas 3. Se va apasa butonul . Cererea cautata va fi afisata in lista "Rezultate cautare".

In sectiunea "Rezultate cautare", vor fi afisate urmatoarele informatii:
 - Numar - numarul cererii
 - Numar provizoriu - numarul provizoriu al cererii
 - Data - data la care cererea a fost inregistrata
 - Termen - termenul pentru solutionarea cererii
 - UAT - UAT-ul din care face parte imobilul din cerere
 - Deponent - deponentul cererii
 - Solicitant - solicitantul cererii
 - Urgenta - se va completa cu DA daca cererea are regim de urgenta, si cu NU in caz contrar
 - Stare - starea cererii
 - Tipul de imobil: CF, CAD, TOPO
 - Solutionata - poate lua valorile DA si NU
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- Daca se doreste stergerea criteriilor de cautare introduse, se va apasa butonul "Sterge filtru":

 

- Dupa cautarea si gasirea unei cereri, aceasta se poate selecta din "Rezultate cautare", si se pot
efectua operatiile de "Vizualizare cerere" si "Facturare", prin apasarea butoanelor cu aceleasi
denumiri, situate in josul paginii.

 

Pe detaliile modulului Cautare cerere sunt disponibile operatii precum Vizualizare istoric servicii,
Incarcare documente. Pentru detalii asupra operatiilor disponibile selectati linkul:
Vizualizare istoric servicii
Incarcare documente

1.7.1 Incarcare documente

Tabul Documente incarcate permite vizualizarea, adaugarea si editarea documentelor in format
electronic.

Pentru a vizualiza Documentele Incarcate utilizatorul va urma pasii:

Pas 1. Se acceseaza fereastra "Cautare cereri":
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Pas 2. Se cauta cererea completand criteriile de filtrare "Numar provizoriu" sau "Numar inregistrare"
si "Organizatie" cu informatiile corespunzatoare cererii cautate:

Pas 3. Se va apasa butonul . Se va afisa cererea cautata in lista "Rezultate Cautare".
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Pas 4. Se va accesa tabul "Documente incarcate".

Se va deschide ecranul "Incarcare fisiere" , care contine informatii despre:
 - Tip document - tipul documentului incarcat
 - Numar - numarul documentului incarcat
 - Data - data la care a fost inregistrat documentul
 - Emitent - institutia emitenta a documentului
 - Descriere - descrierea documentului incarcat

Operatiile ce pot fi efectuate in acest submodul sunt:
1. Adaugare
2. Modificare
3. Stergere

1.7.1.1 Operatii

1.Adaugare
2.Modificare
3.Stergere
1. Adaugare

Pas 1. Pentru adaugarea inregistrarilor de tip "Documente (Acte)" utilizatorul va apasa butonul

"Adauga"  din tab-ul "Documente (Acte)".

Pas 2. Se vor completa informatiile referitoare la documentele ce vor fi adaugate:
 - Tip document
 - Numar
 - Data
 - Emitent
 - Descriere(optional)
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Pas 3. Se va apasa butonul  pentru adaugarea unei inregistrari in lista. Aplicatia nu va
inchide fereastra de definiere a documentelor. Utilizatorul poate adauga un alt document.

Pas 4. Dupa finalizarea introducerii documentelor se va inchide fereastra de la butonul "X". Aplicatia
va afisa lista de documente(acte) introdusa anterior.

2.Modificare

Pas 1. Pentru modificarea inregistrarilor de tip "Documente (Acte)" utilizatorul va selecta una dintre

inregistrari si va apasa butonul "Editeaza"  din tab-ul "Documente (Acte)".

Pas 2. Se va deschide fereastra "Editeaza inregistrarea", iar utilizatorul va putea modifica date
despre inregistrearea aleasa:
 - Tip document
 - Numar
 - Data
 - Emitent
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Pas 3. Se va apasa butonul  pentru pastrarea modificarilor.

Pas 4. Dupa finalizarea introducerii modificarilor se va inchide fereastra de la butonul "X".

3.Stergere
 Pentru stergerea inregistrarilor de tip "Documente (Acte)" utilizatorul va selecta una dintre inregistrari

si va apasa butonul "Stergere"  din tab-ul "Documente (Acte)".

1.7.2 Vizualizare istoric servicii

Submodulul Istoric servicii contine informatii cu privire la serviciile existente pe cerere pana la
momentul vizualizarii istoricului.

Pentru a vizualiza istoricul de servicii pentru o cerere, utilizatorul va urma pasii:

Pas 1. Se acceseaza fereastra "Cautare cereri":

Pas 2. Se cauta cererea completand criteriile de filtrare "Numar Provizoriu" sau "Numar inregistrare"
si "Organizatie" cu informatiile corespunzatoare cererii:
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Pas 3. Se va apasa butonul . Cererea cautata se va afisa in lista "Rezultate Cautare".

Pas 4. Se va accesa tabul "Istoric servicii". Se vor deschide ecranele "Istoric cereri" si "Istoric alocari"

In sectiunea "Istoric cereri", vor fi afisate toate versiunile cererii cu numarul egal cu cel introdus in
Cautare.
In acest ecran, se gasesc informatii despre:
 - Numar cerere - numarul cererii cautate
 - Numar versiune - versiunea cererii cautate
 - Numar initial - numarul initial al cdererii cautate
 - UAT - UAT-ul din care face parte imobilul din cerere
 - Nume unitate teritoriala

In ecranul "Istoric servicii" vor aparea informatii cu privire la serviciile existente pe cerere pana la
momentul
 vizualizarii istoricului:
 - Cantitate
 - Cod serviciu
 - Nume serviciu - denumirea serviciului
 - Pret - costul serviciului
 - Valoarea totala pentru serviciul respectiv
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