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2. Scopul procedurii operationale

Scopul prezentei proceduri este de a descrie metodologia privind SISTEMUL DE
CONTROL AL ANGAJAMENTELOR, “PUNCTUL UNIC DE ACCES" — SISTEMUL

NATIONAL DE RAPORTARE — ForExeBug — ACCES APLICATIE CAB.
3. Domeniul de aplicare

Aceasta procedura se aplica in Universitatea din Craiova incepand cu luna Iunie

2016.

4. Documente de referinta

Ordin 517/2016 pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte din

procedura de functionare a sistemului national de raportare - ForExeBug

QUG 88/2013 privind adoptarea unor masuri fiscal-bugetare pentru indeplinirea unor
angajamente convenite cu organismele internationale, precum si pentru modificarea si

completarea unor acte normative

Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile gi completarile ulterioare

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile gi completarile

ulterioare

Legii nr. 455/2001 privind semn&tura electronica, republicat;

OMFP 1792/2002 privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
precum si evidenta angajamentelor legale si angajamentelor bugetare;
Legea nr. 82/1991 Legea contabilitatii - Republicata si Actualizata prin Legea 121/2015

si prin QUG 57/2015

OMFP nr. 1917/2005 privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor

publice si Planul de conturi pentru institutiile publice;
OMFP 2021/2013 — Modificarea si completarea contabilitafii institutiilor publice,
aprobate prin OMFP 1917/2005

Legea 98/2016 privind achizitiile publice
HG 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor

referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice

5. Defintii si abrevieri
5.1 DEFINITIL

5.1.1  An bugetar - anul financiar pentru care se aprobd bugetul; anul bugetar este anul
calendaristic care incepe la data de 1 ianuarie gi se incheie la data de 31

decembrie;

5.12 Angajament bugetar - orice act prin care o autoritate competentd, potrivit legii,
afecteaza fonduri publice unei anumite destinatii, in limita creditelor bugetare

aprobate;

5.1.3 Angajament legal - fazd in procesul executiei bugetare reprezentand orice
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5.1.4

5.1.6

5.1.7

5.1.8

5.1.10

5.1.11
5.1.12
5.1.13
5.1.14
5.1.15
5.1.16
5.1.17

5.1.18

5.1.19

5.1.20

act juridic din care rezultd sau ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor
publice;

Articol bugetar - subdiviziune a clasificatici cheltuielilor bugetare, determinata
in functie de caracterul economic al operatiunilor in care acestea se concretizeaza
si care desemneaza natura unei cheltuieli, indiferent de actiunea la care se referd;
Buget - document prin care sunt previzute §i aprobate in fiecare an veniturile si
cheltuiclile sau, dupd caz, numai cheltuiclile, in functie de sistemul de
finantare a institufiilor publice;

Clasificatie bugetar3 - gruparea veniturilor si cheltuielilor bugetare intr-o ordine
obligatorie i dupa criterii unitare;

Credit bugetar - suma aprobatd prin buget, reprezentnd limita maxima pna la
care se pot ordonanta si efectua plati in cursul anului bugetar pentru
angajamentele contractate In cursul exercifiului bugetar si/sau din exercitii
anterioare pentru actiuni multianuale, respectiv se pot angaja, ordonanta gi
efectua plati din buget pentru celelalte actiuni;

Deschidere de credite bugetare - aprobare comunicatd Trezoreriei Statului de
catre Ordonantatorul principal de credite in limita cdreia se pot efectua
repartizari de credite bugetare si plati de casa din bugetele locale;

Executie bugetari - activitatea de incasare a veniturilor bugetare i de efectuare
a platii cheltuielilor aprobate prin buget;

Exercitiu bugetar - perioada egald cu anul bugetar pentru care se elaboreaza, se
aproba, se executd si se raporteaza bugetul;

Lege bugetard anuald - lege care prevede si autorizeaza pentru fiecare an bugetar
veniturile si cheltuielile bugetare, precum si reglementdri specifice exercitiului
bugetar;

Lege de rectificare - lege care modificd in cursul exercitiului bugetar legea
bugetard anuala;

Lichidarea cheltuielilor - faz3 in procesul execufiei bugetare in care se verifica
existenta angajamentelor, se determind sau se verificd realitatea sumei datorate, se
verificd conditiile de exigibilitate ale angajamentului, pe baza documentelor

justificative care sa ateste operatiunile respective;

Ordonantarea cheltuielilor - fazd in procesul executiei bugetare in care se
confirma c3 livrdrile de bunuri si de servicii au fost efectuate sau alte creante au
fost verificate si ¢3 plata poate fi realizata,

Plata cheltuielilor - faz3 In procesul execufiei bugetare reprezentnd actul final
prin care institutia publicd achitd obligatiile sale fata de terti;
Administratori - functionari publici din cadrul Trezoreriei Municipiului
Craiova care au stabilite prin figele de post atributii de inrolare in sistemul
national de raportare - Forexebug a persoanelor pentru care se solicitd
inrolarea de citre UCV;

Certificat digital calificat - certificat digital care respecta prevederile Legii
nr. 455/2001 privind semn&tura electronica, republicatd;

Semnarea electronici a rapoartelor - aplicarea unei semn&turi electronice
de catre persoancle inrolate, utilizand certificatul digital calificat pe
rapoartele transmise de catre UCV;

Persoand inrolatd - conducitorul UCV sau persoana cdreia i-au fost
delegate aceste atribufii;

Punct unic de acces - platforma dezvoltatd de Ministerul Finantelor
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5.1.21
5.1.22

5.1.23

5.1.24

Publice prin care UCV poate accesa functionalitfitile sistemului national
de raportare - Forexebug privind inregistrarea, modificarea electronicd a
datelor, transmiterea electronicd a documentelor, obtinerea documentelor
clectronice generate de sistem,

Rapoarte - formulare electronice;

Revocare - anularea dreptului de acces la functionalititile sistemului
national de raportare - Forexebug al persoanei inrolate;

Rol - ansamblul atributiilor indeplinite de citre persoana inrolatd privind
semnarea electronicd a documentelor si accesarca functionalitdgilor
sistemului national de raportare - Forexebug prin "Punctul Unic de Acces";
Notificare - documentul transmis in format electronic de citre sistemul
national de raportare - Forexebug, prin care se comunicd UCV acceptarea
sau respingerea rapoartelor transmise in sistem, continnd i motivarea
respingerii.

5.2 Abrevieri
521 L -Lege
522 OMEFP - Ordin al Ministrului Finantelor Publice
523 HG — Hotarare de guvern
524 ALOP-Angajare,Lichidare,Ordonantare,Plata

525
526
527
528

PAC- Propunere de angajare a unei cheltuieli
AB - Angajament bugetar

DE - Directia Economica

UCY - Universitatea din Craiova

6. DESCRIEREA PROCEDURII

6.1 Semnarea electronici a rapoartelor si accesul UCV la functionalititile sistemuiui
national de raportare — Forexebug

6.1.1

6.12

6.1.3

Transmiterea electronic3 a rapoartelor gi accesul UCV la functionalitatile
Sistemului national de raportare - Forexebug se realizeaz3 prin accesarea
site-ului Ministerului Finant,elor Publice, prin "Punctul Unic de Acces" -
Sistemul nat,ional de raportare - Forexebug.

Semnarea electronic® a rapoartelor si accesul la functionalitdtile sistemului
national de raportare - Forexebug al UCV se realizeaza de catre persoanele
inrolate.

Rolurile care pot fi detinute de persoanele pentru care solicitd inrolarea de
c&tre UCV sunt urmé&toarele:

a) vizualizarea rapoartelor generate de sistem (rapoarte, notificari,
extrase de cont efc.);

b) acces pentru utilizarea aplicat;iei Control Angajamente Bugetare
(CAB); acest rol permite inregistrarea/modificarea electronica a datelor
introduse in aplicatia CAB, precum si vizualizarea informatiilor din aceasta
aplicatie;

¢) vizualizarea informatiilor (fard drept de modificare) din aplicatia
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6.14

6.1.5

6.1.6

Control Angajamente Bugetare (CAB),

d) semnarea gi transmiterea documentelor in format electronic;
Persoanele pentru care se solicit3 inrolarea pot avea atribuite unul sau mai
mutlte roluri pentru accesarea functionalitatilor sistemului national de
raportare - Forexebug.

Fiecare persoan inrolata va utiliza un singur certificat digital calificat
pentru UCV care a solicitat Tnrolarea acesteia.

Reguli privind inregistrarea, modificarea gi revocarea accesului la
functionalititile sistemului national de raportare - Forexebug prin "Punctul
Unic de Acces" al persoanelor inrolate gi a rolurilor aferente:

A. inregistrarea persoanelor pentru care se solicit3 fnrolarea gi a
rolurilor aferente:

A.1 Pentru acordarea accesului la functionalititile sistemului
national de raportare - Forexebug prin intermediul "Punctului Unic de
Acces", UCV depune la Trezoreria Municipiului Craiova la care igi are
deschise conturile de cheltuieli bugetare urmatoarele:

a. formularul "Cerere privind inrolarea/modificarea
accesului/revocarea accesului la functionalititile sistemului national de
raportare (Forexebug)", semnat de conductorul UCV sau inlocuitorul sdu de
drept, potrivit legii. in formularul completat pentru fiecare persoand pentru
care se solicitd inrolarea se bifeazi optiunea "Accesul cu certificat digital
calificat la sistemul Forexebug" si rolul/rolurile ce i se atribuie;

b. fisierul ce contine certificatul digital calificat exportat, salvat pe
suport clectronic.

c. copie de pe actul de identitate al persoanei pentru care se solicitd
inrolarea.

A.2 Formularul poate fi descarcat de pe site-ul Ministerului
Finant.elor Publice prin "Punctul Unic de Acces" - Sistemul nat;ional de
raportare - Forexebug sau poate fi ridicat de la Trezoreria Municipiului
Craiova. Se Intocmeste in dous exemplare, din care exemplarul nr. 1 rémne
la Trezoreria Municipiului Craiova , iar exemplarul nr, 2 se restituie UCV,
dup3 completarea de c&tre Trezoreria Municipiului Craiova a rubricilor
destinate acesteia.

A.3 Administratorii procedeaz3 la verificarea documentelor gi la
introducerea in sistem a informat iilor aferente persoanei/persoanelor pentru
care se solicitd inrolarea.

A.4 In situatia in care informatiile introduse de administratori in
sistem sunt corecte, persoana pentru care se solicita inrolarea este
nregistratd in acest sistem. Persoana astfel inregistrat3 in sistem primeste la
adresa de e-mail confirmarea faptului ¢ a fost inregistrats si confirmarea
fiec&rui rol atribuit.
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A.5 In situatia in care documentele depuse nu sunt intocmite corect
sau informatiile aferente certificatului digital calificat introduse de
administratori Tn sistem nu sunt valideTrezoreria Municipiului Craiova
comunic faptul c¥ persoana pentru care s-a solicitat inrolarea nu a fost
inregistrat3 in sistemul national de raportare - Forexebug, precum si
motivele neinregistrarii acesteia, la adresa de e-mail, precum si UCV, cu
adresa scrisa (transmisd prin fax, prin posta etc.).

A.6 Dupa primirea e-mailului persoana Inrolata poate accesa
functionalitd tile sistemului national de raportare - Forexebug, potrivit
rolurilor atribuite.

B. Modificarea rolurilor persoanelor inrolate

B.1 Pentru modificarea rolurilor detinute de persoanele inrolate,
UCV depune la Trezoreria Municipiului Craiova un nou formular "Cerere
privind inrolarea/modificarea accesului/revocarea accesului la
functionalit¥tile sistemului national de raportare (Forexebug)" , in care se
bifcaz3 optiunea "Actualizarea rolurilor pentru accesarea sistemului
Forexebug" si rolul/rolurile ce i se atribuie. Formularul astfel depus se
completeaza cu toate rolurile pe care le detine persoana inrolata incepnd cu
data modificArii gi inlocuiegte formularul depus.

B.2 fnbaza informatiilor din formular administratorii procedeazi la
actualizarea (stergere/ad¥ugare) rolurilor atribuite persoanelor inrolate.

B.3 Persoana inrolats de UCV al cirei rol a fost modificat
primeste la adresa de e-mail confirmarea fiecdrui rol actualizat.

B.4 Dupa primirea c-mailului, persoana inrolatd poate accesa
functionalitd tile sistemului national de raportare - Forexebug, potrivit
rolurilor actualizate.

C. Revocarea persoanelorx inrolate

C.1 Pentru revocarea accesului persoanelor inrolate la
functionalit&tile sistemului national de raportare - Forexebug, UCV
depune la Trezoreria Municipiului Craiova un nou formular "Cerere privind
inrolarea/modificarea accesului/revocarea accesului la functionalit&tile
sistemului national de raportare (Forexebug)", In care se bifeazd optiunca
"Revocarea accesului la sistemul Forexebug", dar far3 a fi bifat3 nicio
rubricd destinat3 rolurilor.

C.2 in baza informatiilor din formularul administratorii procedeaza
cumulativ atat la gtergerea rolurilor atribuite persoanei inrolate, cat si la
eliminarea (gtergerea) din sistemul national de raportare - Forexebug a
certificatului digital calificat al acesteia.

C.3 Persoana inrolatd pentru care a fost solicitatd de UCV revocarea
accesului la functionalititile sistemului national de raportare - Forexebug
primeste la adresa de e-mail confirmarea gtergerii rolului/rolurilor g1




Economica

Universitatea din PRUCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
PRIVIND Nr.de ex.: 1
Sistemul National de Raportare —
ForExeBug- Acces Aplicatie CAB Revizia:
Nr.de ex. :-
Cod: P.O. 13.22 Pagina Page 7 of 37
Exemplar nr.: 1

elimin&rii (gtergerii) certificatului digital calificat din Forexebug.
C.4 Incepand cu ziua depunerii persoana nrolat3 gi revocats de
UCV nu va mai efectua operatiuni in sistem.

D. Modificarea datelor de identificare a persoanei inrolate gi/sau a
adresei de e-mail

D.1 Universitatea din Craiova are obligatia ca, in situatia in cate
datele de identificare (nmume/prenume) ale unei persoane inrolate se modific,
s& procedeze la depunerea documentelor, iar in situatia in care se modifica
alte informat; ii referitoare la persoana inrolats (adresa de e-mail, functie,
departament), s3 procedeze la depunerea formularului. Formularul astfel
depus inlocuiegte formularul depus.

D.2 Administratorii din cadrul Trezoreriei Municipiului Craiova, la
primirea documentelor procedeaz3 la actualizarea informatiilor din sistem
potrivit documentelor.

D.3 Persoana inregistrat3 in sistem ¢3reia i-au fost actualizate datele
primeste la adresa de e-mail confirmarea operat iunilor efectuate.

E. Reinnoirea certificatului digital

E.l Documentele se depun la Trezoreria Municipiului Craiova, ori de
cate ori se reinnoieste cettificatul digital calificat (de exemplu: valabilitatea
certificatului digital calificat a expirat etc.).

E.2 In formular sc bifeazs optiunea "Reinnoirea certificatului digital
calificat pentru accesarea sistemului Forexebug" gi rolul/rolurile ce i se
atribuie persoanei pentru care se solicitd inrolarea.

E.3 Administratorii verificA documentele si In baza acestora
procedeaz3 la:

a) eliminarea (stergerea) certificatului digital calificat inregistrat in
sistemul national de raportare - Forexebug;

b) inregistrarea in sistemul national de raportare - Forexebug a noului
certificat digital calificat;

¢) verificarea rolurilor inregistrate in sistemul national de raportare -
Forexebug cu cele inscrise in formularul "Cerere privind
fnrolarea/modificarea accesului/revocarea accesului la functionalitatile
sistemului national de raportare (Forexebug)"depus.

E.4 In situatia in care rolurile au rimas nemodificate, persoanele
inrolate primesc e-mailuri prin care se confirm3 efectuarea operat;iunilor.

E.5 In situatia in care in urma verificarii se constata diferente,
administratorii procedeaz3 la actualizarea (stergere/ad3ugarc)
roluluifrolurilor, iar persoanele inrolate primesc e-mailuri prin care se
confirm efectuarea operatiunilor respective.

6.1.7 fintocmirea, semnarea si transmiterea rapoartelor catre sistemul national de
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raportare — Forexebug. Universitatea din Craiova are obligatia intocmirii
rapoartelor, semnarii electronice gi transmiterii electronice a acestora catre
sistemul nat;ional de raportare - Forexebug, potrivit metodologiei, formatului
si la termenele previzute, Semnarea electronic3 a rapoartelor se realizeazd
de c3tre persoancle inrolate gi care au atribuit rolul de semnare si
transmitere a documentelor electronice.
6.2 Completarea si depunerea bugetului individual al institutiilor publice
6.2.1 Prevederi cu caracter general privind structura bugetelor individuale,
intocmirea, aprobarea si depunerea acestora la Trezoreria Municipiului
Craiova gi in sistemul national de raportare — Forexebug
6.2.1.1 Bugetul individual al UCV se intocmeste in format electronic, pe baza
bugetelor repartizate si aprobate in condit;iile legii.
6.2.1.2 Bugetul individual se intocmeste in lei, fard zecimale, distinct, pe
sectoare bugetare. Bugetul individual se intocmeste pe surse de finantare,
in structura clasificatiei bugetarc detaliate la partea de venituri pe
capitole, subcapitole si paragrafe, iar la partea de cheltuieli pe capitole,
subcapitole, paragrafe, titluri, articole sgi alineate (COFOG 3), cu
incadrarea In bugetul agregat al ordonatorului principal de credite.
6.2.1.3 Bugetele individuale se depun in sistemul national de raportare -
Forexebug si contin in mod obligatoriu semnztura electronicd cu
certificat digital calificat apartinnd persoanei inrolate in sistemul
national de raportare - Forexebug si care are atribuit rolul de semnare si
transmitere a documentelor electronice.
6.2.1.4 In functic de sectorul bugetar din care fac parte institutiile publice i de
sursele de finantare a cheltuielilor acestora, bugetele individuale pot fi:
- bugete individuale de venituri gi cheltuieli, care se intocmesc in
cazul: -bugetelor aferente surselor D "Fonduri externe nerambursabile”si
F "Integral venituri proprii”,
6.2.1.5 Bugetele individuale de venituri si cheltuieli bugetare pot fi:
a) echilibrate, in cazul In care veniturile bugetare sunt egale cu
cheltuielile bugetare;
b) excedentare, in cazul in care veniturile bugetare sunt mai mari dect
cheltuielile bugetare.
6.2.1.6 In cazul in care bugetul de venituri si cheltuieli agregat sau bugetul
general centralizat prezint3 deficit, iar ordonatorul principal de credite
repartizeazd buget de venituri gi cheltuieli aprobat cu deficit, bugetul
astfel repartizat va fi insotyit de o nota aprobata de ordonatorul de credite
in care se va preciza sursa de acoperire a deficitului aprobat. Pe baza
bugetelor de venituri gi cheltuieli cu deficit repartizat gi a notei intocmite
de ordonatorul de credite ierarhic superior, ordonatorii de credite c&rora




Universitatea din PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
Craiova PRIVIND Nr.deex.: 1
Sistemul National de Raportare —
ForExeBug- Acces Aplicatie CAB Revizia:
Directia Nr.de ex. :-
Economica
Cod: P.O. 13.22 Pagina Page 9 of 37
Exemplar nr.: 1

le-au fost repartizate bugetele vor intocmi gi vor depune in sistemul
clectronic bugete individuale echilibrate.
6.2.1.7 In cazul bugetelor de venituri si cheltuieli repartizate de c3tre
ordonatorul principal de credite pentru activitatea proprie, nota in care se
precizeazi sursa de acoperire a deficitului este aprobatd de acesta. Pe
baza bugetului de venituri gi cheltuieli cu deficit repartizat pentru
activitatea proprie si a notei intocmite si aprobate de ordonatorul de
credite respectiv, acesta va intocmi bugetul individual echilibrat.
6.2.1.8 Bugetele individuale echilibrate se semncazid de citre ordonatorul de
credite sau persoancle cirora le-au fost delegate aceste atributii, in
conditiile legii, care gestioneazad bugetele respective, iar sursele din care
se finanteazd deficitul, comunicate prin nota ordonatorului de credite
ierarhic superior vor fi completate la partea de venituri, la paragrafele din
cadrul subcapitolului 40.15.00 "Sume utilizate din excedentul anului
precedent pentru efectuarea de cheltuieli”.
6.2.1.9 Bugetele individuale cuprind urmatoarele informat;ii:
a} 1n cazul veniturilor bugetare: - prevederi bugetare;
b) in cazul cheltuielilor bugetare:
- credite de angajament;
- limit3 credit de angajament;
- credite bugetare.
6.2.2 Completarea formularului "Buget individual”
6.2.2.1 Formularul "Buget individual" si instruct; iunile pentru completarea si
utilizarea acestuia pot fi descarcate prin accesarea "Punctului Unic de
Acces" de pe site-ul Ministerului Finantelor Publice - Sistemul nat ional
de raportare Forexebug sau pot fi puse la dispozitie de cdtre Trezoreria
Municipiului Craiova. Formularul "Bugetul individual" se completeaza
electronic.
6.2.2.2 UCV arc obligatia ca, inainte de completarea formularului "Buget
individual", s& verifice si s& descarce/s3 solicite unitatii teritoriale a
Trezoreriei Municipiului Craiova ultima versiune a formularului
electronic respectiv.
6.2.2.3 Completarea in sistem electronic a elementelor din formularul "Buget
individual" se efectueazd de c&tre UCV pentru sectorul gi sursele de
finant are declarate de acestea In "Figa entita i publice”, astfel:
a) tn rubrica "An pentru care se depune bugetul” se inscrie anul
calendaristic pentru care se depune bugetul;
b) in rubrica "An aprobare" se inscrie anul calendaristic In care a fost
aprobat bugetul raportat;
¢) in rubrica "Tip buget" institutia publicd poate selecta:
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cl) optiunea "Provizoriu (1/12)", in cazul in care se depune un
buget individual intocmit pe baza bugetului aprobat.

¢2) optiunea "Initial", in cazul in care se depune primul buget
individual intocmit pe baza bugetului aprobat gi repartizat in conditiile
legii, cu exceptia ordonatorilor principali de credite pentru care aprobarea
este de competent;a acestora,

¢3) optiunea "Modificari", in cazul in care se depune un buget
individual Tntocmit pe baza bugetului aprobat gi repartizat potrivit legii,
cu sume modificate fat ¥ de bugetul individual initial, ca urmare a
virarilor de credite bugetare efectuate in conditiile legii;

¢4) optiunea "Rectificdri", in cazul in care se depune un buget
individual rectificat ca urmare a rectificdrii bugetului aprobat si
repartizat;

d) rubrica "Este Formular Rectificativ pentru erori materiale” este
utilizatd numai in cazul in care ordonatorii de credite au identificat erori
materiale Tn ultimul buget individual care a fost depus gi inregistrat in
sistemul Forexebug, fat & de bugetul repartizat g1 aprobat de ordonatorul
de credite ierarhic superior. In cazul in care sc transmite un formular de
buget individual f&r3 a fi bifats rubrica "Este Formular Rectificativ
pentru erori materiale", iar in sistem a fost deja Inregistrat anterior un
buget individual "Initial" sau "Provizoriu(1/12)" valid, noul formular va
fi respins;

e) "SECTIUNEA A - Informatii generale" se completeaza astfel:
el) In rubrica "Denumire Entitate Publicd" se Inscrie
denumirea integrals, fra abrevieri, a institutiei publice. Aceasta poate fi

modificats oricand pe durata completiirii formularului de buget
individual;

¢2) in rubrica "Cod fiscal" se inscrie codul de identificare
fiscal¥ al institutiei publice. Acesta poate fi modificat oricand pe durata
completZrii formularului de buget individual;

e3) rubrica "Sector special” se bifeazad in functie de
apartenent a institutiei publice la un sector special conform actului
normativ in baza c&ruia functioneazd,

e4) in rubrica "Sector bugetar” se selecteazd sectorul bugetar in
structura cAruia activeaza institut ia publica.

e5) tn rubrica "Mod afigare pe ecran" se selecteazd una dintre
urm3toarele opt;iuni:

- "Numai indicatorii selectati", caz in care se afigeazd numai
indicatorii de tip Venit sau Cheltuials introdugi gi sumele asociate, fara
totalurile calculate;

- "Indicatorii selectat i gi totalurile calculate", caz in care se afigeaza
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indicatorii de tip Venit sau Cheltuialad, sumele asociate gi totalurile
calculate automat pentru Venituri/Cheltuieli/Sold (Venituri-Cheltuieli);

- "Numai totalurile calculate", caz in care se afigeazd numai totalurile
calculate automat pentru Venituri/Cheltuieli/Sold (Venituri-Cheltuieli);

- "Editare", caz in care se afigeaz3 indicatorii selectati gi sumele
asociate. In acest mod de afigare pot fi modificate sumele asociate
oric&rui indicator selectat;

€6) in rubrica "Program bugetar" se selecteaza codul de
program sau valoarea implicitd "0000" in cazul in care nu exists buget
aprobat pe programe. In cadrul fiecZrui "Program bugetar" se va selecta
obligatoriu cel putin o "Surs# de finantare" a programului. In situatia in
care o institut;ie public gestioneaza mai multe programe bugetare,
acestea se adaugs succesiv, prin selectarea butonului "Adauga
Programe/Surse de Finantare”; '

e7) in rubrica "Surs3 finantare" se selecteazd sursa de
finantare aferent3 bugetului individual ce urmeaz a fi completat. In
situatia in care un program bugetar este finant at din mai multe surse de
finant are, se adaug3 succesiv fiecare surs3 de finantare prin selectarea
butonului "Adaug& Programe/Surse de Finant;are";

f) dupa completarea informatiilor prevazute la lit. €}, se selecteaza
butonul "Adaugs Programe/Surse de Finant are”, moment in care apare
forma tabelars a formularului de buget individual, iar pe bara de titlu
riman afisate informatiile selectate de catre institutia publicd,
respectiv: sector bugetar, program bugetar, sursd de finantare gi
sectiume. Dac in "SECTIUNEA A - Informat;ii generale" au fost
selectate optiuni gresite, de pe bara de titlu afigata se poate utiliza
butonul "Sterge", in urma ciruia combinatia "Sector bugetar - Program -
Surs¥ - Sectiune" este eliminatd gi poate fi reluatd completarea acestei
sectiuni;

g) in rubrica "Introducere” se selecteaza butonul "Venit" sau butonul
"Cheltuiald", dup3 caz:

gl) in situatia in care a fost selectat butonul "Venit" se
completeazd urmatoarele rubrici:
g1.1) in rubrica "Clasificatie functionald" se
selecteazd succesiv indicatorii de venituri bugetare din clasificatia
functional¥ - Capitol, Subcapitol si Paragraf.
Indicatorii de venituri bugetare se completeaza astfel:

- pentru orice indicator de tip "Capitol™: nivelele "Subcapitol” i
"Paragraf" se completeazi cu valoarea "00", iar denumirea indicatorului
din clasificatia functionald este preluati de la nivel de capitol. Aceast3
modalitate este valabild in cazul capitolelor de venituri bugetare care nu
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au aprobate subcapitole in cadrul clasificatiei functionale;

- pentru orice indicator de tip "Subcapitol", asociat unui "Capitol™:
nivelul "Paragraf™ se completeaza cu valoarea "00", iar denumirea
indicatorului din clasificatia functionald este preluat® de la nivel de
subcapitol. Aceastd modalitate este valabild in cazul subcapitolelor de
venituri bugetare care nu au aprobate paragrafe In cadrul clasificatiei
functionale; :

- pentru orice indicator de tip "Paragraf”, asociat unui "Capitol" si
"Subcapitol”: denumirea indicatorului din clasificat;ia functionald este
preluata de la nivel de paragraf;

g1.2) in rubrica "Valoare prevedere bugetard" se
completeazi valorile corespunzitoare prevederilor bugetare, aprobate in
buget pentru anul calendaristic pentru care se face raportarea (An
curent/An + 1/An + 2/An + 3/An + 4+... ). In cazul in care nu exists
prevedere bugetars pentru anii ulteriori anului curent, se completeaza cu
valoarea "0" in rubricile aferente acestor ani;

g1.3) dupi completarea pentru fiecare indicator bugetar
a rubricilor potrivit prevederilor lit. g1.1) si g1.2), se selecteazd butonul
"Adaugs Indicator” prin intermediul ciruia informatiile sunt adsugate
automat in form3 tabelar3 a bugetului individual, in ordinea crescitoare a
codului indicatorului din clasificat ia bugetard, indiferent de ordinea in
care au fost acestia introdusi de citre institutia publicd. Orice indicator
bugetar introdus in forma tabelard a bugetului individual poate fi eliminat
prin selectarea butonului "Sterge" care este pozitionat in dreptul
indicatorului respectiv.

Procedura prevazuts la lit. gl.1) gi gl.3) se reia pentru introducerea
prevederilor bugetare aferente tuturor indicatorilor de venituri bugetare
aprobati in buget;

g2) in situat ia in care a fost selectat butonul "Cheltuiala" se
completeaz3 urm&toarele rubrici:

g2.1) in rubrica "Clasificatie functionald" se selecteaza
succesiv indicatorii de cheltuieli bugetare din clasificatia functional3 -
Capitol, Subcapitol si Paragraf.
Indicatorii de cheltuieli bugetare se completeaza astfel:

- pentru orice indicator de tip "Capitol™: nivelele "Subcapitol" 51
"Paragraf" se completeaza cu valoarea "00", iar denumirea indicatorului
din clasificatia functionald este preluats de la nivel de capitol.;

- pentru orice indicator de tip "Subcapitol", asociat unui "Capitol":
nivelul "Paragraf" se completeaza cu valoarea "00", iar denumirea
indicatorului din clasificatia functional3 este preluatd de la nivel de
subcapitol. Aceast3 modalitate este valabila in cazul subcapitolelor de




Universitatea din
Craiova

Directia
Economica

PROCEDURA OPERATIUNALA Editia: 1
PRIVIND Nr.de ex.: 1
Sistemul National de Raportare —
ForExeBug- Acces Aplicatie CAB Revizia:
Nr.de ex. :-
Cod: P.0O. 13.22 Pagina Page 13 of 37
Exemplar nr.: 1

cheltuieli bugetare care nu au aprobate paragrafe in cadrul clasificatiei
functionale;

- pentru orice indicator de tip "Paragraf”, asociat unui "Capitol" g1
"Subcapitol™: denumirea indicatorului din clasificat ia functional¥ este
preluatd de la nivel de paragraf;

g2.2) in rubrica "Clasificatic Economicd" se selecteazd
succesiv indicatorii de cheltuieli bugetare din clasificatia economica -
Titly, Articol, Alineat,
Indicatorii de cheltuieli bugetare se completeaza astfel:

- pentru orice indicator de tip "Titlu": nivelele "Articol" gi "Alineat"
sunt completate cu valoarea "00", iar denumirea indicatorului din
clasificatia economica este preluatad de la nivel de titlu.;

- pentru orice indicator de tip "Articol", asociat unui "Tithu": nivelul
"Alineat” este completat cu valoarea "00", iar denumirea indicatorului din
clasificatia economici este preluatd de la nivel de articol. Aceasta
modalitate este valabil® in cazul articolelor care nu au aprobate alineate n
cadrul clasificatiei economice;

- pentru orice indicator de tip "Alineat", asociat unui "Titlu" gi
"Articol™: denumirea indicatorului din clasificatia economica este
preluata de la nivel de alineat,

g2.3) rubrica "Valoare credit bugetar” se completeaza cu
valorile corespunzitoare creditelor bugetare, aprobate in buget pentru
anul calendaristic pentru care se face raportarea (An curent/An + 1/An +
2/An + 3/An+4+....). In cazul in care nu exists credite bugetare aprobate
pentru anii ulteriori anului curent se completeaza cu valoarea "0" in
rubricile aferente acestor ani;

£2.4) rubrica "Valoare credit de angajament” se completeaza
cu valoarea creditului de angajament aprobat in buget pentru anul pentru
care se face raportarea (an curent), att in cazul actiunilor anuale, cat g1 in
cazul actiunilor multianuale;

g2.5) rubrica "Valoare limit3 credit de angajament” se
completeaza cu valorile aferente creditului de angajament al anului de
raportare (an curent).

g2.6) dups completarea pentru fiecare indicator bugetar a
rubricilor potrivit prevederilor lit. g2.1)-g2.5), se selecteaza butonul
"Adaug# Indicator" prin intermediul c¥ruia informatiile sunt addugate
automat in form3a tabelard a bugetului individual, in ordinea crescatoare a
codului indicatorutui din clasificatia bugetard, indiferent de ordinea in
care au fost acestia introdugi de c3tre institutia publica. Orice indicator
bugetar introdus in forma tabelard a bugetului individual poate fi eliminat
prin selectarea butonului "Sterge" care este pozitionat in dreptul
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6.2.2.4

6.2.2.5

indicatorului respectiv.

Procedura previzuta la lit. g2.1)-g2.6) se reia pentru introducerea
creditelor bugetare aferente tuturor indicatorilor de cheltuieli bugetare
aprobati in buget; 7

h) dupa completarea de citre UCV a formularului de buget individual
potrivit precizarilor de la lit. a)-g), se selecteazd butonul "Validare si
generare XML" 1n scopul valid&rii datelor introduse:

h1) in situatia in care sistemul nu identifica erori in
completarea formularului de buget individual gi se afigeazd mesajul de
confirmare a corectitudinii datelor introduse, conducitorul institutiei
publice sau persoana cireia i-au fost delegate atribut;ii in acest sens, in
conditiile legii, semneaz3 electronic in rubrica "Conduc&torul entitatii
publice";

h2) in situat;ia in care sistemul identificd erori in completarea
formularului de buget individual, se afigeaz3 o listad de erori pe care UCV
urmeaz3 a le corecta. Dupa corectarea acestora se procedeazd potrivit lif.
hl).
UCV, dup3 depunerea si validarea primului buget individual in sistem,
trebuie s3 completeze pentru a fi introdus n sistem un buget
modificat/rectificat va efectua modificsrile corespunzatoare astfel:

a) in ultimul buget individual introdus si validat de sistem utilizeaza
butonul "Export XML", sistemul generand un figier de tip . XML;

b) in scopul complet&rii noului formular de buget individual,
institutiile publice import3 figierul de tip . XML generat conform lit. a),
prin utilizarea butonului "Import XML".

Institut iile publice pot utiliza butonul "Import XML" i in situatia in
care se doreste completarea formularului de buget individual cu
informatiile corespunz&toare existente in aplicat;iile informatice proprii,
cu conditia de a fi respectatd structura sub forma de figiere XSD care se
poate desc3rca prin accesarca Punctului Unic de Acces de pe site-ul
Ministerului Finant elor Publice - Sistemul national de raportare
Forexebug.

Principalele reguli de completare a formularului "Buget individual" sunt
urm3toarele:

a) dac# creditul de angajament este diferit de valoarea "0" si creditul
bugetar este diferit de valoarea "0", atunci suma creditelor bugetare pentru
toti anii calendaristici trebuie 3 fie mai mare/egald decat/cu suma
introdus3 la creditul de angajament;

b) dac3 limita creditului de angajament este diferita de valoarea "0"
si creditul de angajament diferit de valoarea "0", atunci suma introdusa la
creditul de angajament trebuie s& fie mai mare/egald dect/cu suma
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introdus la limit3 credit de angajament;

¢) in cazul in care nu a fost selectats rubrica "Sector special” de cétre
institut iile publice care nu apart.in sectorului special, va fi permisa
completarea sumelor pe structura clasificatiei bugetare COFOG3;

d) totalurile pe nivelele superioare ale clasificat;iei bugetare sunt
realizate automat dupd completarea indicatorilor bugetari de nivel
inferior;

6.2.3 Depunerea formularului "Buget individual"

6.2.3.1 UCV, prin intermediul persoanelor care s-au Inrolat, depun on-line
formularul de buget individual completat, prin accesarea Punctului Unic
de Acces de pe site-ul Ministerului Finantelor Publice - Sistemul
nat;ional de raportare Forexebug.

6.2.3.2 Dupa accesarea Punctului Unic de Acces de pe site-ul Ministerului
Finant;elor Publice - Sistemul national de raportare Forexebug, se
selecteazd optiunca "Transmitere documente electronice” si se depune
formularul de buget individual in format .PDF inteligent (cu . XML
asociat), cu semndtur3 electronica calificats.

6.2.3.3 Formularul "Buget individual" depus de institut;ia publicd parcurge
urmé&toarele etape in vederea valid3rii automate de c&tre sistem:

a) validarea formald a formularului: formularul "Buget individual” va
fi supus unui prim set de validari (format, cont;inut standard de
identificare declarant gi tip formular etc.):

al) in cazul in care nu exist3 erori de validare, va fi afigat
"Indexul” de inregistrare a formularului in sistem, iar procesul continud
cu pasul urmator de validare;

a2) In cazul in care existd neconformitsti, sistemul notificd
UCYV referitor la eroarea identificatd ce urmeaz3 a fi corectatd de aceasta;

b) in cazul in care formularul "Buget individual” a fost validat potrivit
lit. a1), sistemul procedeazad automat la validarea cont; inutului
formularului si a regulilor specifice aplicabile, astfel:

b1) in cazul in care nu exist3 erori de validare, sistemul
genereazi un document electronic semnat (Recipisa) care atestd ¢d UCV
a depus bugetul individual gi c& urmeaz3 etapa de validare prevdzuta la
lit. ¢). Institut.ia public& poate vizualiza recipisa prin accesarea opt iunii
"Vizualizare rapoarte" - "Notificar";

b2) in cazul in care exist3 erori la validare, sistemul genereaza
un document electronic semnat (Recipis3) cu erorile identificate. UCV
poate vizualiza recipisa prin accesarea optiunii "Vizualizare rapoarte” -
"Notifican";

c) in cazul in care formularul "Buget individual" a fost validat potrivit
lit. b1), acesta este preluat in sistemul Forexebug, unde se realizeaza
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urm&toarele verificari:

1. daci prevederile bugetare din bugetul individual depus se
incadreazs in prevederile bugetare din bugetul agregat al ordonatorului
principal de credite;

2. daci prevederile bugetare din bugetul individual depus de
institut ia publicd sunt cel putin egale sau mai mari dect executia
bugetara Tnregistratd in sistem la data depunerii bugetului individual;

3. daci creditele bugetare/limitele creditelor de angajament din
bugetul individual depus de UCV sunt cel put.in egale sau mai mari decat
creditele bugetare rezervate/creditele de angajament
rezervate/angajamente legale din CAB; '

c1) in cazul in care nu existd erori de validare, bugetul
individual depus de UCV este inregistrat in sistem. Sistemul genereazd
un document electronic semnat (Recipis&) prin care institutia publica
este informats referitor la validarea bugetului individual depus. Institutia
publicd poate vizualiza recipisa prin accesarea optiunii "Vizualizare
rapoarte" - "Notificari";

¢2) in cazul in care existX erorile de validare de la lit. c) pet. 1
gi/sau pet. 2, bugetul individual depus este declarat invalid de sistem gi
nu este inregistrat. Sistemul genereazd un document electronic semnat
(Recipisd) cu erorile identificate. Institut;ia publica poate vizualiza
recipisa prin accesarea optiunii "Vizualizare rapoarte” - "Notificari";

c3) in cazul in care exist3 erorile de validare de 1a lit. ¢) pct. 3,
bugetul individual este inregistrat in sistem, dar i se aplica un cod
specific de blocare, astfel incat pana la solutionarea erorilor de catre
institut.ia publicd nu pot fi efectuate plati si nu pot fi introduse noi
angajamente in aplicat;ia Control Angajamente Bugetare.

(4) Institutiile publice reiau procesul de depunere a formularului
"Buget individual" dup3 corectarea erorilor identificate de sistem.

(5) Institutiile publice au obligat;ia de a depune in sistem formularul
"Buget individual" ori de cate ori bugetul a fost rectificat sau modificat,
precum gi in situatia in care, dupd depuncrea unui "Buget provizoriu®, se
depune "Bugetul initial".

6.3 Inregistrarea angajamentelor legale si angajamentelor bugetare in sistemul de
control al angajamentelor(CAB)

6.3.1

6.3.2

UCV inregistreaza toate angajamentele legale in sistemul de control al
angajamentelor, prin accesarea site-ului Ministerului Finantelor Publice,
"Punctul Unic de Acces" - Sistemul national de raportare - Forexebug -
Acces aplicatie CAB.

inregistrarea datelor In sistemul de control al angajamentelor se efectueaza
conform anexei atasate.
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6.3.3 inr_egistrarea/Modiﬁcarea datelor in sistemul de control al angajamentelor

6.3.4

6.3.5

6.3.6

6.3.7

6.3.8

poate fi efectuats numai de persoanele fnrolate In sistemul nat;ional de
raportare - Forexebug gi care au atribuit rolul de acces pentru utilizarea
aplicat iei Control Angajamente Bugetare (CAB).

fn sistemul de control al angajamentelor, creditele bugetare aferente
angajamentelor legale se introduc in lei, cu doud zecimale, cu detaliere in
structura clasificatiei bugetare si a bugetului individual inregistrat in
sistemul national de raportare - Forexebug.

Creditele bugetare aferente angajamentelor legale ce se introduc in sistemul
de control al angajamentelor de institutiile publice nu pot depdsi creditele
bugetare nerezervate (disponibile) din bugetul individual inregistrat in
sistemul national de raportare - Forexebug.

Dup3 introducerea creditelor bugetare aferente angajamentelor legale,
sistemul de control al angajamentelor calculeaza automat creditele de
angajament si le afigeaz3 In rubrica "Credit de angajament rezervat"
aferentd anului curent.

Pentru inregistrarea angajamentelor legale in sistemul de control al
angajamentelor, bugetul individual al UCV trebuie s3 fie inregistrate in
sistemul national de raportare - Forexebug si s& nu se afle in starea de blocaj
ca urmare a valid&rilor efectuate

In anul 2016, UCV poate introduce in aplicatia Control Angajamente
Bugetare (CAB) angajamente bugetare globale aferente angajamentelor
legale care privesc cheltuieli de personal (titlul 10), cheltuieli de bunuri g1
servicii (titlul 20) si, respectiv, In m&sura in care acestea deruleaza acelasi
tip de contracte, care au un caracter repetitiv, pot intocmi angajamente
bugetare globale aferente angajamentelor legale care privesc cheltuieli ale
proiectelor cu finantare din fonduri externe nerambursabile aferente cadrului
financiar 2014-2020 (titlul 58).

7. RESPONSABILITATI

7.1 Rectorul si persoanele imputernicite sa semneze documentele in parcurgerea

fazelor executiei bugetare.

7.1.1

7.12

Aproba Comenzile/Contractele de Achizitie, Colaborare, Finantare,
inchiriere, Concesionare, imprumut, etc, sau Conventii, Acte de control, etc.
si orice alte Documente prin care se Angajeazd legal Obligatii de Plata din
Bugetul Universitatii din Craiova in vigoare, In limitele superioare ale
cheltuielilor previzute, inclusiv in cazul celor aferente actiunilor multianuale
si/sau cofinantate;

Raspunde de respectarea principiilor unei bune gestiuni financiare, ale unui
management financiar sdndtos, in special ale economiei si eficientei
cheltuielilor -utilizarea creditelor bugetare trebuie sa fie precedata de o
evaluare care sa asigure faptul ca rezultatele obtinute sunt corespunzatoare
resurselor utilizate;
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7.1.3 Aproba Referatele de necesitate insotite de Note de Fundamentare i

Angajamentele Bugetare si Ordonantarile corespunzatoare;
7.2 Directia Economica

7.2.1 Verifica si vizeaza Angajamentele Bugetare si Ordonantarile sau Referatele
de necesitate insotite Note de Fundamentare, pentru efectuarea
platilor/cheltuielilor in cauza; Finantare, inchiriere, Concesionare,
imprumut, etc, sau Conventii, Acte de control, etc. si orice alte Documente
prin care se Angajeazd legal Obligatii de Plata din BugetulUniversitatii in
vigoare ;

7.2.2 Verifica si semnecazd Propunerzle insotite de Angajamentele Bugetare §i
Ordonantarile de plata acestei proceduri

7.2.3 Verifica si semneazd Angajamentele Bugetare si Ordonantarile sau
Referatele de necesitate insotite de Notele de Fundamentare
corespunzatoare pentru efectuarea platilor/cheltuielilor de care sunt
interesate in domeniul lor

724 Verifica si semneazd OP si toate celelalte documene rezuitate in urma de
activitate.

7.2.5 Verifica si semneazd Documentele de plata rezultate din activitatile
desfasurate in cadrul procesului presupunnd Angajamente legale ale
fondurilor bugetare, in speta Comenzi/Contracte de Achizitie, Colaborare,

7.2.6 Urmiresc realitatea, conformarea cu clauzele contractuale §i legalitatea
Facturilor de la furnizori in vederea efectuarii plagilor;

7.2.7 Elaboreaza OP corespunzatoare platilor;

7.2.8 Arhiveaza inregistrarile rezultate

7.3 Directia General Administrativa

7.3.1 Primeste referatele de necesitate si le centralizeaza in conformitate cu
prevederile articolului 3 din HG395/2016

7.3.2 Initiazd procedura de achizitie conform legii 98/2016 prin lansarea
Angajamentelor Bugetare §i a Ordonantarilor sau a  Referatelor de
necesitate insotite de Notele de Fundamentare corespunzatoare pentru
efectuarea platilor/cheltuielilor de care sunt interesate in domeniul lor de
activitate.

733 Urmaresc dacd achizitia publicd este previzutd in programul anual al
achizitiilor publice;

7.3.4 Urmdresc realitatea, conformarea cu clauzele contractuale si legalitatea
Facturilor si platilor/cheltuielilor.

7.3.5 Coordoneazs activitatile de urmdrire a realitdtii, conformarii cu clauzele
contractuale si legalitdtii Facturilor si platilor/cheltuiclilor efectuate de
Compartimentele din subordine.

7.4 Biroul juridic

7.4.1 Verifica si semneaza pentru legalitate Contract/Contract subsecvent/Comanda
de achizitii publice de produse, servicii sau lucrari

742 Verifica si semneaza pentru legalitate Contract/Decizie/Ordin  de
finantare/Acord de finantare
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8. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale | Pagina
procedurii
operationale

Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea , verificarea si aprobarea |

editiei san dupa  caz , a reviziei in cadrul editiei procedurii

operationale
2. Scopul procedurit operationale 2
3. Domeniul de aplicare 2
4. Documente de referinta 2
5. Defintii si abrevieri 2
6. Descrierea procedurii 4
7. Responsabilitati 17
8. Cuprins 19
9. Anexa 20
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Anexa

] d Al ALIC C Ied CAZa [ 1 11] ] ] (1€ O £S - A
Dupa ce aplicatia este accesata, in ecran se pot observa urmatoarele:
O in partea stanga a ecranului este afisat meniul aplicatiei
[0 in partea din dreapta sus a ecranului sunt afisate informatiile privind UCV conectata la
aplicatie
0  in partea centrala a ecranului sunt afisate blocaje si alte informatii necesare utilizatorului
1.1._ Angajament nou
O selectare meniu angajament nou
[0 selectare Program/Sector/Sursa/ Indicator
COFOG3/Obiectiv/Proiect/
rezervari initiale de Credite Bugetare si Credite de Agajament
trecerea angajamentului bugetar in starea "In definitivare"
rezervari definitive de Credite Bugetare si Credite de Agajament
trecerea angajamentului bugetar in starea "In derulare"
introducere receptii
introducere plati
1.2. Angajament initial non
O selectare meniu angajament initial nou
O selectare Program/Sector/Sursa/ Indicator
COFOG3/0Obiectiv/Proiect/
O rezervare Credite Bugetare
O "Finalizare" si trecerea angajamentului bugetar in starea "In derulare”
O introducere receptii
O introducere plati
1.3.Lista angajamente
O Interogare campuri; Cod Angajament, Descriere, Stare, Data angajament de la/ pana la,
Institutie, Program, Obiectiv, Proiect, Indicator, Angajamente multiple
0 Export rezultate (Excel)
1.4.Transfer in bloc
1.5.Angajament multiplu Nou
1.6.Lista angajamente multiple
1.7.Lista proiecte
1.8.Lista obiective
1.9.Utilizare buget

0] Afisare utilizare buget pe indicatorul indicat
[J Export Excel

1.10.Transferuri primite-

1.11.Plati corectate

100 O Y 0 O
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O Afisare lista plati corectate
O Export Excel
1.12.Rapoarte

(0 Lansare rapoarte

1.1. Angajament nou
1.1.1. Angajament anual
Adaugare
Se acceseaza meniul "Angajament Nou", se introduce descrierea angajamentului si se
actioneaza butonul "Adauga Angajament",;

Selectare Program/Sector-Sursa/ Indicator COFOG3/Obiectiv/Proiect:

- se selecteaza programul, conform datelor inregistrate in formularul de buget, depus
si validat de sistemul Forexebug;

- se selecteaza sectorul-sursa, conform datelor inregistrate in formularul de buget,
depus si validat de sistemul Forexebug;

- se selecteaza indicatorul bugetar, introducand cateva caractere din indicator
sau din descrierea acestuia, conform datelor inregistrate in formularul de buget, depus si
validat de sistemul Forexebug;

- obiectiv - se selecteaza dintre obiectivele definite de entitatea publica (acest
nomenclator este gestionat de ficcare Entitate Publica individual), sau se acceseaza butonul

© pentru a adauga un nou obiectiv;

- proiect - se selecteaza dintre proiectele definite de entitatea publica (acest
nomenclator este gestionat de fiecare Entitate Publica individual), sau se acceseaza butonul

© pentru a adauga un nou proiect;

- starea Angajamentului - in partea dreapta sus este afisata starea angajamentului.

" Angajamentul Nou" poate avea urmatoarele stari: ,,Initial” (rezervari sume initiale}), ,,In
definitivare” (rezervari sume definitive),”In Derulare” (introducere receptii si plati);

- se introduc rezervarile initiale de Credite Bugetare (implicit este completata
valoarea Creditului de Angajament) pentru anul curent;

Accesarea unuia dintre butoanele de mai jos:
"Salveaza" in cazul in care angajamentul are un singur indicator,

- "Salveaza si Continua” in cazul in care se continua cu selectarea unui nou
indicator,

In cazul in care suni identificate erori, aplicatia marcheaza campurile cu erori cu
semnul ®, iar prin pozitionarea cursorului mouse-ului peste acest semn,va fi afisata eroarea
indicata.

- sau "Renunta" pentru a renunta la introducere (aplicatia nu va salva valorile
introduse); Se repeta pasii de mai sus, pentru fiecare indicator pentru care se rezerva sume.

Dupa rezervarea initiala a sumelor aferente Creditelor Bugetare/Angajament se
acceseaza:

- butonul""Definitiveaza", in cazul in care se doreste introducerea sumelor rezervate
definitiv;

- butonul "Anuleaza", in cazul in care se doreste anularea angajamentului (sumele
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inregistrate sunt stornate);
Dupa accesarea butonului "Definitiveaza', este afisata fereastra de interogare, prin

care se solicita introducerea unui motiv pentru care angajamentul este trecut in aceasta
stare.

Prin accesarea butonului "Continua™ se confirma actiunea. Prin accesarea butonului

"Renunta" se renunta la actiune.
Pentru ca angajamentul sa treaca din starea "In definitivare" in starea "In derulare", se
introduc rezervarile definitive aferente fiecarui indicator din angajament, prin accesarea
butonului ,modifica rand” “ ; Rezervarile definitive trebuie sa fie mai mici sau egale cu
rezervarile initiale.
In cazul in care rezervarile definitive sunt mai mari decat cele initiale, se modifica intai
rezervarile initiale.

- "Salveaza" in cazul in care rezervarile definitive aferente fiecarui indicator din
angajament sunt corecte;

- "Renunta"” pentru a renunta la salvare, iar valorile indicatorului respectiv raman
neschimbate. '

In cazul in care sunt identificate erori, aplicatia marcheaza campurile cu erori cu
semnul @, iar prin pozitionarea cursorului mouse-ului peste acest semn, va fi afisata croarea
indicata.

Se repeta operatiunea de mai sus pentru ficcare indicator, pentrn situatia in care
angajamentul are mai multi indicatori.

Dupa accesarea butonului "Salveaza" aparc fereastra de interogare, prin care se
solicita confirmarea faptului ca o valoare a fost modificata si descrierea motivului:

Prin accesarea butonului "Continua" se confirma actiunea. Prin accesarea butonului
"Renunta" se renunta la actiune.

Dupa rezervarea sumelor definitive pentru fiecare indicator, sistemul afiseaza butonul
"In derulare”. Butonul "Anuleaza" anuleaza angajamentul (sumele inregistrate sunt
stornate).

Dupa accesarea butonului "In derulare”, apare fereastra de intcrogare, prin
care se solicita introducerea unui motiv pentru care angajamentul este trecut in aceasta
stare.

Pentru a putea face plati Trezor si Non Trezor - angajamentul trebuie sa fie in starea
"In Derulare" si sa fie introduse receptiile aferente.

1.1.2. Angajament Multianual: Adaugare
Se acceseaza meniul "Angajament Nou" si se introduce descrierea angajamentului, urmat
de accesarea butonului ,,Adauga Angajament”.

Selectare Program/Sector-Sursa/ Indicator COFOG3/Obiectiv/Proiect:

- se selecteaza programul , conform datelor inregistrate in formularul de buget,
depus si validat de sistemul Forexebug;

- se selecteaza sectorul-sursa, conform datelor inregistrate in formularul de buget,
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depus si validat de sistemul Forexebug;

- se selecteaza indicatorul bugetar , introducand cateva caractere din indicator
sau din descrierea acestuia, conform datelor inregistrate in formularul de buget, depus si
validat de sistemul Forexebug;

- se selecteaza obiectiv dintre obiectivele definite de entitatea publica (acest
nomenclator este gestionat de fiecare Entitate Publica individual), sau se acceseaza
butonul € pentru a adauga un nou obiectiv;

- se selecteaza proiect dintre proiectele definite de entitatea publica (acest
nomenclator este gestionat de fiecare Entitate Publica individual), sau se acceseaza butonul
O pentru a adauga un nou proiect;

Se introduc rezervari pentru anul curent si pentru urmatorii ani.

Se trece la rezervarea urmatorului indicator din buget prin actionarea butonului
"Salveaza si continua'':

La sfarsitul rezervarii sumelor pentru fiecare indicator pentru care se doreste
rezervarea de sume, se actioneaza butonul ,,Salveaza”;

Dupa actionarea butonului "Salveaza" apare mesajul de confirmare.

- in cazul in care se doreste modificarea sumelor pentru angajament, s¢ actioneaza

butonul ;
- in cazul in care se doreste stergerea unui indicator aferent angajamentului, se

actioneaza butonul ' ;
- in cazul in care sc doreste adaugarea unui nou indicator bugetar (rezervarea

. . . Adaugd . . .
unei prevederi), se actioneaza butonul -din fereastra de mai sus si se efectueaza
pasii care au fost urmati si mai sus;

- in cazul in care se doreste renuntarea la salvarea angajamentului (stornarea sumelor

rezervate initial), se actioneaza butonul din fereastra de mai sus;

- in cazul in care se doreste modificarea denumirii angajamentului se acceseaza
‘Modifich

butonul din fereastra de mai sus.
La finalizarea rezervarii initiale a sumelor aferente ,,Angajamentului Multianual”

Definifiveazi

se actioneaza butonul
- dupa accesarea acestuia se confirma actiunea - se introduce motivul trecerii in
definitivare si se acceseaza butonul "Continua"':
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- dupa confirmare este afisata fereastra de mai jos:

Co¢ Confirmare

Dath ¢ Angajarseniul & Fast freout In definivare
Ul .. .
Angajament Mulianual

Hedificace stare Actiuni

Madifica

T Buget

Cradit » Cragit

Credit bugeter hugetar
Eimitd * Credit de bugetar | rezervat . rezervat
. indicator * cradit Totl credit : Credit © anpaj : rerervat § definifiv an . definitiv ani
ang Program : Chiectiv | Project . Sector - Suraa - Indicator nngajament - angajament : bupetar | rezerval . iniffal fegal : curent wrmatued
AAE o 200 - 1,000,060 1.000,00  1.000 40 18 - - 0,00 @
ARz oe - — 3.000,00 : 3.002,00 3.000 48 29 - - 0,00 :
Total - } 38,00 30.00 6,00 5,00 0.0

AR

Pentru trecerea angajamentului in starca ,,In derulare” - se rezerva sumele defintive
pentru fiecare indicator bugetar din cadrul angajamentului, prin accesarea butonului ®, dupa

Sectw-Swsa | 03A " Buoetdllocal fatministralie locala) Intearal de labuget ¥

indicatos TO.05.01 2047 00-A e cu apa - tehnica si echip gestinaly  +

Obiectiv | 205~ Test modificat

Proiect Selertali o valam
2018 : 2Mg 2047 L2018
Total ; Limitd Dispenthil | Total . Disponibil Total Disponibil [ Total

Cietiit angajament 1.000,00 1.000,06 0 580,60 ;
Cradil hugslar £.000,00 : 550,00 100,00 20000 190,068

; Credit de angajament
; rezerat

- Credd bugela: iezevat - |
*initial i

Angajament legal
Credil bugetar rezerval
defipiiv

100,00

tupd 2018

Disponibil Total , Biaponibil :

290,00 000 (%)
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Dupa introducerea sumelor rezervate definitiv pentru fiecare indicator este afisata
fereastra de mai jos si apare si butonul pentru trecerea In derulare” a angajamentului:

it g Seeis e
[

Syt 0 5
Eogapea Ve -

Lol oo Ll R Atdeati
fn darulpre
Bl ‘
Autigh .
| FAEPYES
Creoit Lt
[0 8 Lt bixgekar
L Comfids Kagmtal repsival YL
I ) EpEL Tesst oredll  Uriedfl  Soanient fedtrval  Argjatent GeRoite gn definity and
HORE Program  (detly  Broedt  Seske . Supks - Bdodtos avipifaett angpjasaiid  Tagmgme  oovet e ] fogvd [aEi ] yesrsinent
AAE & oo e Ea S il ae ) o Rl Foud § L B VOOADD 10BN 4y 13 3,08 804 e
Az 5 - e ESEE - R L el iy 1 G T WV R X &y o B 2062 e <

Ted s - Bass R T i R L Gl

Se acceseaza butonul confirma actiunea si se introduc receptiile aferente fiecarui
indicator bugetar:

- in urmatoarea zi introducerii receptiilor se pot efectua plati prin Trezorerie
(receptiile introduse in ziua curenta sunt evidentiate in trezorerie in ziua urmatoare). Platile
Non Trezor s¢ pot introduce in aplicatie imediat dupa introducerea receptiilor.

1.2. Angajament initial nou:

Acest angajament este folosit pentru inregistrareca angajamentelor aflate ,In
derulare” la intrarea in sistem a UCV.

Dupa inregistrarea datelor pentru acest angajament, acest meniu nu sc mai regaseste
in Lista de Meniuri.

Adaugare
Se acceseaza meniul "Angajament Initial Nou":
Selectare Program/Sector/Sursa/ Indicator/Obiectiv/Proiect:

O  se selecteaza programul, conform datelor inregistrate in formularul de buget,
depus si validat de sistemul Forexebug;

0 se selecteaza sectorul-sursa, conform datelor inregistrate in formularul de buget,
depus si validat de sistemul Forexebug;

0 se selecteaza indicatorul bugetar, introducand cateva caractere din indicator
sau din descrierea acestuia, conform datelor inregistrate in formularul de buget, depus si
validat de sistemul Forexebug;

Se introduc rezervarile de Credite Bugetare pentru fiecare indicator bugetar:
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i sumele cumulate aferente angajamentelor aflate ,,In derulare” la intrarea in
sistem a Entitatii Publice pentru anul curent;

[0 rezervarile de credite bugetare pentru anii ulteriori (in cazul in care Entitatea
Publica avea inregistrate angajamente multianuale):
Se finalizeaza rezervarea de credite prin una din urmatoarele actiuni:

[0 se apasa butonul

in cazul in care angajamentul are un singur indicator,

[ se apasa butonul i in cazul in care se continua cu selectarea unui

nou indicator, sau

O se apasa butonul K t pentru a renunta la introducere.

Dupa finalizarea fara erori a rezervarii de credite, aplicatia salveaza datele si afiseaza
mesajul de success.

In cazul in care sunt identificate erori, aplicatia marcheaza campurile cu erori cu
semnul @, iar prin pozitionarea cursorutui mouse-ului peste acest semn, va fi afisata eroarea
indicata.

Dupa rezervarea sumelor aferente Creditelor Bugetare se acceseaza butonul
"Finalizeaza", iar dupa accesarea acestuia, angajamentul trece in starea "'In Derulare™:

Pentru a putea face plati Trezor si Non Trezor, angajamentul trebuie sa fie in starea
"In derulare” si sa fie introduse receptiile aferente.

Regasirea angajamentului Initial Nou si introducerea de noi date se realizeaza prin selectarea
meniului "Lista Angajamente", introducerea unor criterii de cautare si accesare butonului
"Cauta".

Dupa regasirea agajamentului se acceseaza butonul pentru modificare si se introdue
modificarile necesare (adaugare/modificare indicator).

1.3. Lista angajamente

Se acceseaza meniul "Lista angajamente", moment in care sunt afisate campurile de
selectie ce vor fi completate in functie de criteriile angajamentului cautat (Cod Angajament,
Descriere, Stare, Data angajament de la/pana la, Institutie, Program, Obiectiv, Proiect,
Indicator, Angajamente multiple).

- prin accesarca tab-ului "Cauta" (fara o alta selectie a vreunui criteriu), in fereastra
curenta va fi afisata lista tuturor angajamentelor inregistrate in sistem:

Cautarea unui angajament existent prin introducerea criteriilor de selectie se
efectucaza astfel:

] in campul "Coed" se introduce codul de angajament cautat (format din

11 caractere), apoi se acceseaza butonul o, iar in lista ferestrei curente va fi afisat
angajamentul cautat;

O  incampul "Deseriere" se introduc informatii aferente angajamentului cautat;




Universitatea din PRUOCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
Craiova PRIVIND Nr.deex.: 1
Sistemul National de Raportare —
ForExeBug- Acces Aplicatie CAB Revizia:
Directia Nr.de ex. :-
Economica
Cod: P.O. 13.22 Pagina Page 27 of 37
Exemplar nr.: 1

(1 in campul "Stare", sc sclectcaza o valoare din lista afisata:
"Tnitial"/"In definitivare"/"Inregistrare"/"In confirmare transfer"/"In
derulare"/"Suspendat"/"In curs de transferare"/"Transferat"/" Anulat"/"Reziliat"/" Arhivat",

apoi se acceseaza butonul , si vor fi afisate doar angajamentele ce vor avea acea
stare;

O in campurile "Data angajament de la" si "pana la", se introduc
datele - manual sau selectand pe calendarul pus la dispozitic de aplicatie - (restrictie pentru
angajamentele noi - nu se poate introduce/selecta o data anterioara inregistrarii

angajamentului in sistem), apoi se acceseaza butonul ', vor fi afisate toate
angajamentele aferente perioadei selectate;

O in campul "Institutie", sc¢ introduc cateva caractere din numele
institutiei cautate (subordonate acesteia) sau din descricrea acesteia, apoi se acceseaza

butonul , in lista ferestrei curente vor fi afisate toate angajamentele institutiei
respective;

0 in campul "Programul", se selecteaza/introduc datele conform
inregistrarilor din formularul de buget, depus si validat de sistemul

Forexcbug, apoi se acceseaza butonu] Mk

N in campul "Indicator”, se introduc cateva caractere din indicator
sau din descricrea acestuia, conform datelor inregistrate in formularul de buget, depus st

3

0 in campul "Proiect", introducand cateva caractere din descricrea

validat de sistemul Forexebug, apoi se acceseaza butonul ik

acestuia se selecteaza dintre proiectele definite, apoi se acceseaza butonul il

>

O in campul "Obiectiv", introducand cateva caractere din descricrea

acestuia se selecteaza dintre obiectivele definite, apoi se acceseaza butonul .

Chiesetrazd

Accesarea butonului '"Reseteaza"
descrise mai sus.

Export rezultate (Excel) - folosit in cazul in care se doreste obtinerea datelor in format
.xls Microsoft Excel, astfel:

sterge criteriile introduse in campurile
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- pentru a obtine lista angajamentelor in format xls, se acceseaza B Export Excel

si se deschide fisierul generat in josul ferestrei curente, fisier ce va contine lista
angajamentelor regasite.

1.4. Administrare Angajament

In fereastra Lista Angajamente se cauta angajamentul pentru care se doreste
administarea.

Accesand butonul .~ pot fi selectate urmatoarele meniuri:

- Modificare

- Informatii complete

- Adauga Receptie

- Adauga Plata
Transfer

14.1. Mn.dlﬁnam.

- dupa accesarea butonului "Modificare" se afiseaza fereastra de mai jos:

B CAB : . Primaria 1 ©

arnent noy

Administrare angajament

ansfin i blon
_zuu‘iamwu Numéar angajament: ARAARAG7BMDP

mudtiphy nou Dath angnjaments 03/06/2015 Data in:euut uerulure GERBLONE

Utiimn madificar e a stdrlk 03062015 18,3

Lt anysjament Nou 1 (Bunurl)

Modilicare slare Actiunl

Listé
itiliz ate huget

Transfanni psirnil e

Burget Feaardii Al
H kvt w5
. Limita : Cradit Iluge‘[ar Credit bugeta
indlcator credit Tallle!elh‘l Credit  Angajament | rezesvat dofinhtly - rezervat definitly
H Prouram Ohiectiv - Proiect : Sector - Suzen - [ndicater angaRnent mmaiammz Imﬂetnr tegal nntuzem aniurmateri
] -

BEMEBENe wmm mnnm 4000 1089 o @
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Pentru modificarea angajamentului, in ecranul ,,Administrare angajament”, se
acceseaza butonul  , iar dupa accesarea acestuia va fi afisata urmatoarea fereastra:

Primaelo 1.0 @
Maodifica rand

MNumar angajament: AAAAAGTEMDP

Bth angajaments DIOGI015 D#E Ineeplt dorulize: 0306/2015
Uitima maditleare aatirli; (aR65015 109149
nigajamant Neee { (Eunun}

ton A

Program o0 - 0002 % v
Sactor - Surga 024 - Bucistul iocal (administratie locala) Inteqral-dz la huast A %
B S :i;ij
Indigator $1.01.0320 01 « Auoraah execuely - Furndun de Hrou P 5
......... . )
i
Ohleciiu st 1 B ;?3

i
5
Prolect - %
2015 016 1T 2018 doph 2H1E i}
I Totel Limkd  Dlspenitd ; Tatal Diaponill S Toim Dlspeniill Tarinl Diaponibll ToK Dizponlbl !f}
Credt angajnent 400000 400000 $890,00 ‘j
Fredi ugetn aompge ! 121000 cpa w0 Y 080 000 oo
_ Vnloarn eavnrdi X
walosr piEed 5]]0. o
. . . i1
anympant [y 10 b
Ceel bugein: rozervel [ o 5
: otk _ - i
180 T e ke |

- in ecranul de mai sus, se introduc modificarile dorite;

- pentru salvare se acceseaza butonul "Salveaza", iar in situatia in care se doreste
renuntarea la introducerea modificarii se acceseaza
"Renunta" - in aceasta situatie datele aferente modificarii nu sunt salvate;

- dupa accesarea butonului "Salveaza", apare fereastra de interogare, prin care se
solicita confirmarea introducerii modificarilor, precum si o descriere a motivului pentru care
acestea au fost facute.

Se completeaza motivul pentru care s-a modificat valoarea si se acceseaza butonul
»Continua”

In situatia in care nu sunt evidentiate erori, aplicatia salveaza datele si afiseaza
mesajul de mai jos:

1.4.2. Afisare informatii complete:

In ecranul ,,Administrare angajament” se¢ acceseaza tab-ul "Informatii completel],
urmand a fi afisate in ecranul OInformatii complete contract”:

Pentra a obtine informatiile complete despre angajament In format xls, se

acceseaza & Export Excel si se deschide fisierul generat. La accesarea butonului

,Inapoi”, se afiscaza ecranul ,,Administrare angajament”.

1.4.3.Receptii



Universitatea din PRUCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

Craiova PRIVIND Nr.deex.: 1
Sistemul National de Raportare —
ForExeBug- Acces Aplicatie CAB Revizia:
Directia

Nr.de ex. :-

Economica

Cod: P.O. 13.22 Pagina Page 30 of 37

Exemplar nr.: 1

Introducere receptii:

- se acceseaza TAB-ul "Receptii"”, butonul "Adauga" in cazul in care este deschisa
fercastra administrare angajament: sau din meniul "Lista angajamente" se introduc criterii
de cautare pentru regasirea angajamentului si se acceseaza butonul urmat de meniul
"Adauga Receptie™:

- dupa accesareca butonului "Adauga'" din ferecastra "Administrare angajament”
sau meniul "Adauga receptie" din fereastra "Lista Angajamente”,

- din campul "Tip" se selecteaza o valoare (Avans, Partial, Final);

- in campul "Data" se introduce data receptiei (manual sau selectand pe
calendarul pus la dispozitie de aplicatie) - restrictie pentru angajamentele noi - nu se
poate introduce/selecta o data anterioara inregistrarii angajamentului in sistem;

- in campul "Descriere" - se introduc informatii aferente receptiei;

- in campul "Valoare" - se introduce valoarc aferenta acesteia, dar nu mai
mare decat suma evidentiata in campul "Valoare Nereceptionata" (calculat ca
diferenta intre creditul bugetar rezervat definitiv an curent si suma receptiilor inregistrate);

- pentru salvare se acceseaza butonul "Salveaza", iar in situatia in care se doreste
renuntarea la introducerea receptiei se acceseaza
"Renunta" - in aceasta situatie modificarile nu sunt salvate;

- in situatia in care la accesare butonului "Salveaza" sunt identificate erori, acestea

sunt evidentiate prin semnul 19 pentru ficcare camp. Pozitionarea cursorului peste semnul

|9 descrie motivul fiecarei erori;

- in situatia in care nu sunt evidentiate erori, aplicatia salveaza datele si afiseaza
mesajul de confirmare.

- receptia salvata se gaseste in fereastra "Administrare angajament”, TAB-ul
"Receptii", iar valoarea cumulata a receptiilor inregistrate
se poate vizualiza in fereastra "Lista Angajamente" pentru angajamentul respectiv:

- receptia introdusa se poate modifica, accesand @sau se poate sterge accesand  cu
respectarea conditiei : valoarea platilor inregistrate sa nu depaseasca valoare receptiilor
inregistrate;

- dupa accesarea ¥ se afiseaza fereastra de mai jos:

b |
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dposs : : —Y

Madifich recentie

Hunssr angajamant: AAALAGTEIMDR -
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g garded Tise 1 st fhwesas]

o g v e B0 S
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Com roam Bt DEHAEY  BCKE 50N bEesie Creatby aloarr 2 watoare

AR 0o - THELE LR LR s o
- . o . s SR
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IR ek BREVS

- s¢ introduce noua valoare a receptiei, se acceseaza butonul '"Salveaza™ .

- in fereastra "Administrare angajament”, tab-ul ''Receptii”, se acceseaza
butonul = si este afisata fereastra prin care se solicita confirmarea stergerii:
p

Daca se acceseaza butonul "NU", receptia nu este stearsa si se revine la fereastra antetioara,
iar daca se acceseaza butonul "DA" receptia este stearsa:
1.4.4.Plat _
Plati Non Trezor
O introducere plati (Non Trezor)
0 se accesecaza TAB-ul "Plati" sau din meniul "Lista
angajamente" se introduc criterii de cautare pentru regasirea angajamentului si se

acceseaza butonul = urmat de meniul "Adauga plata™:
O dupa accesarea butonului "Adauga plata” se afiseaza fereastra de mai jos:
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%5,5 AR Prnara VG ?’

Adauga plata / incasare / stornare

Numir arigajament: AAABRABTEMOP

Batargajarirg 220651 § Daith lodepat tevdsre: 92040715
L8 cdBeack i Sbein SRS B )12
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[0 din campul "'Tip" se pot selecta urmatorele valori: "Plata non-trezor", "Incasare
Non-Trezor", "Stornare plata Non Trezor";

{1 dupa sclectic este afisata fereastra de mai jos:

n can . . L ks 1OB
B3

Adaugd plats / incasare / stornare

Mumdr sngajamiant: AAARAGTBMOP

Dath Ml GVDSZRES AL IR AT S B ROGTE1E
Uit kb e g Wil HRARIOIY 1 3EF
o ayaernd Fons | ¥

[ Mowéaa)

b Dol nun T RES:

Erckeiaas amg Alerte @il

Dhimirnent path

Devcriare

Thats prach

YN

[1  in campul "Indicator ang" se selecteaza randul din angajament pentru care
exista cel putin o receptie introdusa, si pentru care se inregistreaza plata Non-Trezor,
01  dupa selectie se afiseaza urmatoarea fereastra:
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O in campul "Valoare" se introduce valoarea platii non-trezor {conditia

este ca valoarea platilor trebuie sa fie mai mica sau egala cu valoarea receptiilor introduse
pentru indicatorul respectiv);

0 in campu! "Document plata" se introduce numarul ordinului de plata;
O in campul "Descriere" - se introduc informatii aferente platii non-trezor;

0 in campul "Data plata" se introduce data platii non-trezor (manual
sau selectand pe calendarul pus la dispozitie de aplicatie). Restrictie - se pot introduce
doar plati aferente anului curent;

0 pentru salvare se acceseaza butonul "Salveaza®, iar in situatia in care
se doreste renuntarea la introducerea  platii  non-trezor  se acceseaza "Renunta™ - in
accasta situatie datele aferente platii nu sunt salvate; |

O insituatia in care sunt inregistrate erori, este afisata fereastra de mai jos:

Aoaata plade finsasae £ slansre are un regim special Consultad manusid anicabs’ pentiy cazudle de viizas,

Te | Alege o valoare v
T - R—
Decument platd 5 E
o - S — .. o e
‘ . o - e
Descriere ’ |
i
i .
o

Dati plaki

Salveazd } Renunid




Universitatea din PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
Craiova PRIVIND Nr.deex.: 1
Sistemul National de Raportare —
ForExeBug- Acces Aplicatie CAB Revizia:
Directia Nr.de ex. :-
Economica
Cod: P.O. 13.22 Pagina Page 34 of 37
Exemplar nr.: 1

O in situatia in care, la accesarea butonului "Salveaza", sunt identificate
erori, acestea sunt evidentiate prin semnul pentru fiecare camp. Pozitionarea cursorului

peste semnul |19 descrie motivul fiecarei erori,

Plata salvata se gaseste in fereastra " Administrare angajament", TAB-ul "Plati".

Pentru inregistrarea "incasarilor NonTrezor" si a "stornarilor NonTrezor" se urmeaza
pasii de mai sus.

Plati Trezor

- operatiunile inregistrate in trezorerie (ex.plati, incasari) sunt preluate
automat in aplicatia CAB in urmatoarea zi inregistrarii acestora.
Din aplicatia Trezor, platile sunt transmise si inregistrate in aplicatia CAB.
In fereastra "Lista Angajamente” pentru fiecare angajament, in coloana plati este afisata

valoarea cumulata a platilor Trezor, platilor NonTrezor, incasari NonTrezor, stornari plati
NonTrezor.

1.5. Corectii plati:

In situatia in care in "Pagina principala" sunt afisate plati eronate - Entitatea Publica are
obligatia sa efectueze corectiile necesare. In cazul in care nu sunt efectuate corectiile intr-
un termen de 30 zile, Entitatea Publica va fi blocata la crearea de angajamente noi si nu
va putea efectua plati in trezorerie.

Pentru efectuarea corectiilor (incasari/plati) trebuie completate anexele la prezentul suport
(anexa2 si anexa3).

1.6. Situatii de urgenta:

In situatia in care entitatea publica se afla intr-o situatie de calamitate/forta
majora (conform OUG 88/2013), aceasta se poate prezenta in trezoreric avand completat
pe instructiunea de plata (cec,ordin de plata), in rubrica cod angajament, codul
"ZZ777777777".

Pentru decontarea instructiunilor de plata de mai sus(operatiuni pe cod
Z7777777727), Serviciul ODecontari, Operatiuni cu Numerar si Produse Electronice din
cadrul trezoreriei judetene, trimite un mail cu privire la solicitarea preluarii ordinelor de plata
pe adresa mfp.forexebugimfinante.ro pentru a primi acceptul decontarii acestor operatiuni.

Ulterior acestei operatiuni, UCV are obligatia corectarii acestei operatiuni prin:

i1 introducerea in bugetul UCV a indicatorului bugetar pe care s-a
efectuat plata si ulterior crearea angajamentului necesar, introducerea receptiei si completarea
anexei 3 sau

0O corectarea platii in regim de urgenta - mutarea platii de pe indicatorul
pentru care nu exista prevedere bugetara, pe un indicator pentru care exista prevedere
bugetara, crearea angajamentului, introducerea receptiilor aferente si prezentarea in trezorerie
cu anexa 3 completata.

Indi ibilitate Aplicatie CAB

7 in situatia in care UCV nu poate accesa aplicatia datorita unor
probleme tehnice ale aplicatiei - Entitatea publica se prezinta in Trezorerie, cu instructiunea
de plata (cec,ordin de plata) avand completat, in rubrica cod angajament, codul
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YYYYYYYYYYY"
O pentru decontarea instructiunilor de plata de mai sus(operatiuni pe cod
277277777777), Serviciul [1Decontari, Operatiuni cu Numerar si

Produse Electronice[l din cadrul Trezoreriei Judetene, trimite un mail cu privire la
solicitarea preluarii ordinelor de plata pe adresa

mfp.forexebugimfinantexo pentru a primi acceptul decontarii acestor operatiuni.

O  ulterior acestei operatiuni, Entitatea Publica are obligatia efectuarii corectiei prin
completarea anexei 3.

1.7. ¥izualizare rapoarte:
[0 din lista se acceseaza meniul “Rapoarte”:
- dupa accesarea meniului de mai sus, va apare in interfata pagina

»lLista rapoarte” ce contine un tabel cu lista de rapoarte ce pot fi solicitate:

- in continuare, pentru a seta parametrii raportului dorit, se va apasa butonul
#-din coloana “Executa”, ulterior fiind afisata pagina “Executare raport”.
Se selecteaza parametrii doriti pentru solicitarea de raport ce urmeaza a fi salvata:

O ,,Cif generare” [J cif-ul institutiei pentru care se doreste generarea raportului. Se
va putea alege institutia proprie sau una din institutiile subordonate;

o ,,Cod sector” O codul sectorului bugetar;

o ,,Cod sursa” {1 codul sursei;

0 , Tip output” O tipul de output dorit pentru raport;

o ,Data generare” [ data pentru care se doreste generare raportului.

Dupa introducerea valorilor se va apasa butonul . Aplicatia va confirma
salvarea cu succes a solicitarii de raport.

Executare raport

i + Solicitarga de executars a raporiului dumneavoastra a fost salvatd cu succesl i
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In situatia in care datele introduse sunt corecte, raportul va fi executat si vizualizat prin
punctul unic de acces, sectiunea Vizualizare Rapoarte in ziua urmatoarea solicitarii.

In situatia in care datele introduse nu sunt corecte, Entitatea Publica va primi o
recipisa prin punctul unic de acces, sectiunea Vizualizare
Rapoarte, aferenta acestuia, in care sunt comunicate erorile inregistrate.

U in partea centrala a ecranului sunt afisate:

o informatii privind blocajele aplicate UCV:

0 poate exista sifuatia in care nu sunt inregistrate blocaje;

[0 pot exista situatii de blocaj la crearea de noi angajamente, determinate de:

O plati eronate necorectate mai vechi de XX zile: blocajul
este inlaturat in situatia in care platile eronate sunt corectate (a sc vedea sectiunea), daca
entitatea publica se afla in aceasta situatie, nu se poate accesa (utiliza) meniul " Angajament
Nou" din partea stanga a aplicatiei;

O bugetul individual este sub nivelul angajamentelor
inregistrate in aplicatia CAB. Daca entitatea publica se afla in aceasta situatic, nu se poate
accesa (utiliza) meniul "Angajament Nou" din partea stanga a aplicatiei, blocajul este inlaturat
daca se modifica angajamentele, astfel incat acestea sa se incadreze in prevederile existente in
buget, sau se redepune un buget individual care sa acopere valoarea angajamentelor;

O bugetul agregat al OPC este sub nivelul bugetului
individual pentru cel putin o linic din cadrul acestuia sau din bugetul agregat lipseste cel putin o
linie pentru care exista angajamente inregistrate in aplicatic. Daca entitatea publica se afla in
aceasta situatie, nu se poate accesa (utiliza) meniul "Angajament Nou" din partea stanga a
aplicatiei, blocajul este inlaturat in situatia in care OPC-ul redepune bugetul agregat, astfel incat
sa respecte toate validarile, sau se cfectueaza corectiile necesare in aplicatia CAB (ex.diminuare
angajamente) urmat de redepunerea unui buget individual care respecta toate validarile.

o Plati eronate - informatia se afiseaza doar daca este cazul:

O in situatia in care sunt afisate plati eronate, UCV va proceda la

corectia acestora prin utilizare anexelor 2 si 3 din prezentul suport de curs.

- in prima coloana este inregistrat codul angajamentului aferent platii eronate;

- in coloana 2 se inregistreaza indicatorul angajamentului aferent platii eronate;

- incoloana 3 se inregistreaza programul bugetar aferent platii eronate -daca este cazul;

- incoloana 4 se inregistreaza obiectivul aferent platii eronate -daca este cazul;

- incoloana 5 se inregistreaza proiectul aferent platii eronate -daca este cazul;

- in coloana 6 se inregistreaza informatiile referitoare la sector-sursa-indicator aferent
platii eronate;

- in coloana 7 se inregistreaza referinta Trezor (informatie care este atribuita in mod
automat de catre aplicatia Trezor) aferenta platii eronate;
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- 1in coloana 8 se inregistreaza numarul documentului - aferent platii eronate;
- incoloana 9 se inregistreaza data platii - aferenta platii eronate;

- incoloana 10 se inregistreaza tipul platii- aferenta platii eronate;

- incoloana 11 se inregistreaza suma - aferenta platii eronate;

- incoloana 12 se inregistreaza problemele - aferente platii eronate.

o Angajamente In definitivare - informatia sc afiseaza doar daca este cazul.

0 Notificari - informatia se afiseaza doar daca este cazul.




