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Sectiunea 1 - Autentificare

Pasul 1: Acces in sistem

Sistemul de gestionare a activitatii de achizitii se acceseaza prin linkul:

https://achizitii.processplayer.ro/login

Este indicata salvarea acestui link pentru a facilita accesarea ulterioara a sistemului.

Pasul 2: Logare in sistem

P

ProcessPlayer

Process the world. Play the processes

Adresa de mail

Parola

Introduceti textul de mai sus

Am uvitat parola


https://achizitii.processplayer.ro/login
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Se introduc informatiile solicitate:
- Adresa de mail

- Parola - generata de noi (formata din litere, un semn si o cifra)
- Codul de securitate

Sectiunea 2 - Administrare
Meniu principal pentru Contul de administrare

Pagina Principal3
Editeaza cont

Administreaza date
autoritate

Administreaza roluri

E K

Rapoarte

Gestioneazi
produse/serviciiflucrdri

g
=

Gestioneazd personal
semnaturi

Gestioneazd surse de
finantare

Gestioneazd categorii de
achizitie

Gestioneazd compartimente
Gestioneaza furnizori
Informatii modifican

maEas & 8

a) Editeaza cont - Pagina Utilizatorului cu rol de administrator. Este unic si i se pot atribui
roluri suplimentare (compartiment, staff, sef birou achizitii, birou achizitii)

b) Administreaza date autoritate - are doua
sectiuni - Date generale si Configurari sistem.
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In sectiunea Date generale se introduc datele de identificare ale institutiei publice.

In sectiunea Configurari sistem se stabileste ordinea de aprobare a referatelor de necesitate. Aveti
posibilitatea de a stabili ordinea (fluxul) de aprobare a referatelor de necesitate de catre utilizatorii de
tip staff. Este necesar sa existe cel putin un utilizator de tip staff selectat din cei disponibili.

Utilizatori selectati Utilizatori disponibili

Drag&Drop

c) Administreaza utilizatori - In aceastd sectiune se configureazd si se administreaza
utilizatorii.

d) Administreaza roluri - In aceasts sectiune se administreaza drepturile de acces pentru
rolurile definite implicit (compartiment, staff, sef birou achizitii si birou achizitii). De asemenea se
pot configura roluri noi, diferite de cele implicite, daca este cazul. Recomandam ca, in cazul in
care doriti sa interveniti in aceasta sectiune, sa contactati serviciul suport la tel. 0264-808999.

e) Rapoarte - In aceasta sectiune se va genera o baza de date cu informatii legate de activitatile
utilizatorilor in raport cu referatele de necesitate.

f) Gestioneaza produse/servicii/lucrari - In aceasta sectiune se administreaza baza de date
de articole ce vor fi disponibile la nivelul tuturor compartimentelor pentru intocmirea referatelor
de necesitate. De asemenea articolele vor sta la baza intocmirii Planului Anual de Achizitii si a
comenzilor catre furnizori.
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Gestionare produse/serviciif/lucrari

Denumire Unitate Masura Categorie Pret Stabilit
Calculatoare buc Produse 1350 0 n n
Detergent lichid Litru Produse 23 0 n n
Panza mp Produse o 0 nn

Butonul adauga - se adauga un articol la baza de date.

Butonul Import - se incarca o baza de date, articole existente sub forma de fisier cu extensia csv.
Fisierul Tncarcat trebuie sa contina linii sub forma: denumire, unitate de masura (ex: buc, set, fl),
categorie (1-Produse, 2-Servicii, 3-Lucrari)

Fiecare articol din baza de date se poate edita sau sterge.

g) Gestioneazi personal semnaturi - in aceasti sectiune se administreaza personalul care
doriti sa apara in varianta tiparita a documentelor generate in sistem, altele decéat cele definite
cu rol de staff, daca este cazul.

h) Gestioneaza surse de finanfare - se adauga sursele de finantare din cadrul institutiei (ex:
buget de stat, venituri proprii etc).

i) Gestioneaza categorii de achizitie - se adauga categoriile de achizitie din cadrul institutiei
(ex: papetarie, intretinere, echipamente, materiale diverse etc.).

j) Gestioneaza compartimente - se administreaza compartimentele in conformitate cu
organigrama institutiei.

k) Gestioneaza furnizori - se administreaza furnizorii institutiei.

I) Informatii modificari - in aceasta sectiune veti fi informat cu privire la noile functionalitati si
modificari aduse sistemului.
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Sectiunea 3 - Compartimente

Meniu principal pentru Compartimente

a) Referatele mele - In aceastd sectiune se vor regasi
toate referatele generate de compartiment sub forma unei
baze de date. De asemenea din aceasta sectiune se vor

B Activitati putea genera, edita si sterge referate de necesitate.
20

Referate de necesitate

Solicitare de comanda

= Solicitd articole pentru a fi
~ comandate

Cod: 57/2017 Categorie achizitie: Echipamente
Compartiment: Logistic Sursa de finantare: Buget de stat
Data creerii: 30/05/2017 Stare: aprobat
Justificarea achizitiei: justificare achizitie Motivatie | rezolutie:
Articole:
Cod articol Denumire articol Detalii articol Pret unitar Cota TVA (%) Stare Cantitate Solicitari Caiet de sarcini
57/2017/1 hartie xerox 80 gramepe mp 20.00 19.00 incarcat PAA 14 top i} 0
Pret total fara TVA: 280.00 Pret total cu TVA: 333.20
Document Data generarii documentului
Documente generate 30.05.2017 09:03 Descdrcare fisier
b e

Adauga - generare referat nou.

Export - export baza de date Referate de necesitate integral sau sectiuni in functie de criteriile
aflate Tn sectiunea de filtre din partea dreapta.

Info - Acces in sectiunea de detalii referat. Contine toate informatiile aferente, inclusiv
posibilitatea de a genera referatul de necesitate in format PDF.
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Referatele mele ‘ + Adaugs ‘ B Export

sursa de : Data
Cod Articol . Stare
finantare creerii
78/2017  Buget de stat creioane - de culoare roz 1/08/2017 aprobat 0
77/2017  Buget de stat bec halogen - 40 de watt 18/07/2017 aprobat 0
76/2017  Bugetde stat Pixuri albastre, Detergent lichid 13/07/2017 aprobat o
75/2017  Venituri proprii halate - albastre 12/07/2017 aprobat o

1. Date generale referat

Numarul referatului de necesitate Data referatului de necesitate
Categorie achizitie * Sursa de finanfare *
Alege - Alege hd

Justificarea achizitiei *

Se introduc informatiile solicitate:

Numarul referatului de necesitate - optional

Data referatului de necesitate - optional

Categoria de achizitie - obligatoriu - selectie din lista
Sursa de finantare - obligatoriu - selectie din lista
Justificarea achizitiei - obligatoriu - camp text
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2. Articole solicitate in cadrul referatului

Articole
Denumire articol * 1]
Agrafe birou mari, Q
Detalii articol
Pret unitar * o
1]
Cantitate *
Cota TVA (36) * o
19
1]
Caiet de sarcini E 3

Salveaza articolul

Se introduc informatiile solicitate:

Denumire articol - obligatoriu - selectie din lista de produse, servicii, lucrari care este unica la
nivelul institutiei. Daca doriti sa solicitati un articol care nu se regaseste in lista, contactati
directia de achizitii pentru o adaugare. Odata adaugat, va fi disponibil la nivelul tuturor
compartimentelor.

Detalii articol - optional - c&mp text in care se poate introduce o scurta descriere a articolului
selectat daca este cazul.

Pref unitar - obligatoriu - Aici se va introduce estimarea dumneavoastra cu privire la pretul
articolului respectiv. Este necesara aceasta estimare avand in vedere prevederile legislative, ca

prim pas in procesul de prospectare a pietei.

Cantitate - obligatoriu - se introduce cantitatea necesara.

10
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Cota TVA - obligatoriu - este implicit 19%, dar se poate modifica in cazul in care solicitati
articole la care se aplica o alta cota de TVA.

Caiet de sarcini - optional - in cazul unor produse, servicii sau lucrari de o complexitate ridicata
se poate incarca un caiet de sarcini sau un document descriptiv. Atasamentul va insoti articolul
pe tot parcursul procesului de achizitie. Dimensiunea maxima a fisierului: 10 MB. Formate
acceptate pdf, docx, doc, ppt.

Burtonul Salveaza articolul - Salveaza informatiile articolului.

Puteti adduga maxim 100 de articole in cadrul unui referat de necesitate.

Articole

Denumire articol Detalii articol Pret unitar Cantitate Cota TVA (%) Unitate de masura Caiet de sarcini

Panza 3 3 19 mp
Adauga articol

11
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3. Fluxul (ordinea) de aprobare a referatelor din cadrul compartimentului

Ordinea de aprobare si avizare

Selectia curenta determina cine siin ce ordine trebuie 53 aprobe referatul.

Pentru a modifica aceasta lista trageti cu mouse-ul numele intre casute.

Puteti adauga si alte persoane din Selectia dispenibila, in cazul in care este necesar ca acestea sa aprobe referatul.

Selectia curenta Selectia disponibila
Florintina Teodora Amaritei Mina Alisa Bratu

Victorita Bocea

Mugur Mihai Toader

Angela Tadorita

Corina Duinea

Cormeliu Drug

Dalia Stegarus
Georgeta Bodnarencu
Irina lonescu

Irina Elena Sevcisc

Marius Theodor lonesca

Mihai Valentin |[fim

in casuta din partea dreapta exista o lista cu toti utilizatorii cu rol de aprobare/avizare a
referatelor de necesitate. In functie de pozitia compartimentului in organigrama institutiei, trageti
in partea stdnga persoanele care urmeaza sa aprobe/avizeze referatele de necesitate de la
nivelul compartimentului, stabilind si ordinea de aprobare. Odata stabilitéd ordinea de aprobare,
aceasta va fi implicita pentru toate referatele ulterioare emise de la nivelul compartimentului
dumneavoastra.

12
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4. Finalizarea referatului
Salveaza si modifica mai tarziu Salveaza si trimite mai departe

Butonul Salveaza i modifica mai tarziu - in cazul in care nu ati finalizat referatul, acesta se
salveaza si puteti sa reluati activitatea mai tarziu.

Butonul Salveaza si trimite mai departe - daca ati finalizat referatul, acesta se trimite pe fluxul
de aprobare, asa cum este configurat la punctul 3.

5. Generalitati

Referatele se pot edita sau sterge daca se afla in starea EDITARE adica daca un referat nu
este transmis pe fluxul de aprobare/avizare sau daca este respins.

0 in cazul in care un referat de necesitate este respins, in sectiunea INFO veti putea
vizualiza motivul respingerii, urmand sa luati masurile ce se impun, prin editarea

u referatului.

Deasemenea in sectiunea INFO puteti vizualiza toate informatiile cu privire la acel referat de
necesitate. Din aceasta sectiune se poate genera si forma printabila a referatului de necesitate.

13
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Data creerii: 1/08/2017

Justificarea achizitiei:

justificare achizitie

Articole:
Cod Denumire Detalii
articol articol articol
78/2017/1 creioane de culoare roz
Pret total fara TVA: 500.00
Document

Documente generate

b) Activitai

Manual de utilizare ProcessPlayerAchizitii

Versiunea: 04.08.17FP

Pret

unitar

20.00

Cota TVA
(%)

19.00

Stare:

Motivatie [ rezolutie;

Stare

incarcat

comand3

Pret total cu TVA:

Data generarii documentului

01.08.2017 13:08

apraobat

Caiet de
Cantitate  Solicitari
sarcini

25 buc ]

o

595.00

Descarcare figier

In aceastd sectiune sunt toate referatele de la nivelul compartimentului, care sunt in lucru

(nefinalizate sau respinse).

Activitate Cod
22 Editare 80/2017
B Editare 52,2017
B Editare 442017

14

Autor

Logistic

Logistic

Logistic

Stare

editare

editare

editare

Articol

Data asignarii

2/08/2017

18/05/201

5/05/2017

7

Precedenta Urmatoarea
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c¢) Solicita articole pentru a fi comandate

Cod R Detalii . Cantitate Cantitate Pret
F Articol % Cantitate Sy = g
articol Articol solicitata Comandata unitar
T8/2017/1 creicane de culoare 25 0 25 20,00 0
roz
77201771 bec 40 de watt 60 12 25 5.00 0
halogen B
7620171 Pixuri 32 0 32 200.00 o
albastre
75/2017/1  halate albastre 6 0 2 62.00 0

In aceastd sectiune se afla toate articolele continute in referatele de necesitate emise de la
nivelul compartimentului, aprobate/avizate si incarcate in PAA cu posibilitatea de a fi solicitate
cantitatile necesare la un moment dat. Astfel, nu mai este nevoie sa intocmiti referate ori de
cate ori aveti nevoie de un produs, serviciu sau lucrare. Din aceasta sectiune solicitati catre
Directia de achizitii, exact cantitatea de care aveti nevoie.

Administrare cont

Aceasta sectiune se afla in partea din stdnga jos si dreapta sus. De aici aveti posibilitatea de a
va modifica parola, atunci cand este cazul.

in partea dreapté sus se afla si optiunea de Logout.

Popescu lon

ope = =
@ [ogistic

& Compartiment 02/08/2017

15
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Sectiunea 4 - Staff

Meniu principal pentru Staff

Referate de necesitate

a) Referate in aprobare - In aceasta sectiune se gésesc
toate referatele aprobate sau in curs de aprobare aferente
utilizatorului in ordine cronologica, sub forma unei baze de
date filtrabila.

B Activitati
B a3

Lautaic

Referate in aprobare l B Export ‘ e 2017 o
Articol Q

Cod SIS Compartiment Articol s . Stare
finantare creerii Sursa de finantare Q
52/2017 Logistic 18/05/2017 editare ﬁ Categorie achizitie Q
44/2017  Venituri proprii Logistic dosar, adaptor 5/05/2017 editare Compartiment Q
32/2017  Buget de stat Logistic Calculatoare - laptop 21/04/2017  in 0 SHpIE reterit i

aprobare SELNEEN (LN Cuvant cheie
12/2017  Buget de stat Logistic partituri - detalii produs 8/02/2017 in 0 u
a leaza
aprobare =

Info - Acces in sectiunea de detalii referat. Contine toate informatiile aferente, stadiul in care se
afla acesta in raport cu fluxul de aprobare/avizare si starea fiecarui articol in raport cu PAA.

Executa actiune - apare in dreptul referatelor netratate. Prin intermediul acestei actiuni puteti
aproba sau respinge referate. In cazul aprobdrii, referatul va fi transmis urmatorului utilizator de
tip staff conform fluxului de aprobare sau Biroului de achizitii daca sunteti ultimul utilizator
configurat in cadrul acestuia. In cazul respingerii referatului aveti posibilitatea de a formula o
motivare/rezolutie, referatul fiind transmis la nivelul compartimentului emitent, urménd ca acesta
sa ia masurile necesare si sa-l refaca (modifice). Referatul modificat (noua versiune) va
parcurge din nou fluxul de aprobare/avizare.

16
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Utilizatorii care trebuie sa aprobe referatul

Stare aprobare Data gi ora aprobarii/respingerii
Adrian Pop staffi@arxia.com
Paul Georgescu staffs@arxia.com
Stare * QO Accepta Referat

@ Respinge Referat

Motivatie | rezolutie®
Motivarea respingerii

Salveaza 5i modifica mai tarziu Salveaza si trimite mai departe
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Sectiunea 5 - ef birou achizitii

18

Meniu principal pentru $ef birou achizitii

a) Referate de necesitate - in cadrul acestei sectiuni
se vor trata referatele de necesitate care au parcurs fluxul
de aprobare/avizare (actiunea de delegare referat).

b) Gestiune PAA - Sectiune de gestionare a Planului
Anual de Achizitii.

c) incarcare Referate in PAA - Sectiune de tratare a
articolelor  continute in  Referatele de necesitate
aprobate/avizate (alocare cod CPV).

d) Solicitare de comanda - in aceasta sectiune se vor
regasi Solicitarile de comanda efectuate de catre
compartimente (vezi Sectiunea 2 - Solicita articole pentru
a fi comandate).

e) Gestiune achizitii furnizori - Sectiune de gestiune a
achizitiilor (cumpararilor) si de urmarire a contractelor.

f) Strategie de contractare - Sectiune de generare a
strategiilor de contractare pentru procedurile complexe
(altele decat achizitii directe).
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a) Referate de necesitate - Baza de date cu toate referatele de necesitate ce au parcurs
fluxul de aprobare/avizare in ordine cronologica.

Referate Necesitate | E Bport ‘
Sursa de i " Data
Cod Compartiment Articol = Stare Delegat
finan{are creerii
60/2017 Bugetde Logistic teava 5/06/2017 in
stat patrata aprobare u
59/2017 Bugetde Logistic hartie xerox 31/05/2017  aprobat Vlaicu 0
stat -a3 Valentin

Info - Informatii cu privire la Referatul de Necesitate - articole continute, compartimentul
emitent, sursa de finantare, categoria de achizitie, articolele continute, procesul parcurs de
acesta in cadrul fluxului de aprobare/avizare, generarea referatului in format PDF.

Executa actiune - Alegere utilizator cu rol de $ef birou achizitii sau Birou achizitii pentru a
prelua referatul. Seful biroului achizitii va alege persoana care se va ocupa in continuare de
referatul de necesitate prin alegerea acestuia din lista personalului din cadrul Biroului.

Articole
Produs [ serviciu | Detalii Unitate de Pret : Cota Caiet de
AR T i Cantitate i
lucrare produs/serviciuf/lucrare masura unitar TVA sarcini
teava patrata ml 55 6 19
330 392.7

Cine aproba din partea biroului de achizitii? *

Alege -

Utilizatorul caruia i-a fost delegat referatul va parcurge o etapa de aprobare/avizare identica cu
cea de la utilizatorii de tip staff (vezi sectiunea 3).

19
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b) Gestiune PAA - Planul Anual de Achizitii

Total valoare estimata: 123 768.00 RON
Pozitie PAA Obiectul achizitiei Cod CPV Cantitate estimat3d Valoare estimatd Data incepere Data finalizare Autor Tip procedurd
4372017 hartie xerox 22800000-8 60 top 150000  31/05/2017 8/06/2017 Wiaicu Valentin Cumpdarare directd 0 n n
422017 Pixuri albastre 301921215 90 set 100 buc 18000.00  24/05/2017 B8/06/2017 Wlaicu Valentin Cumpdarare directd 0 n
412017 hartie xerox 301992209 14 top 280.00  20/05/2017 15/06/2017 Wiaicu Valentin ‘Cumpdarare directd 0 n
40/2017 Pixuri albastre 391621109 60 set 100 buc 1320000  25/05/2017 25/05/2017 Wlaicu Valentin ‘Cumpdrare directd 0 u
39/2017 Detergent lichid 398312008 60 Litru 150000  24/05/2017 24/05/2017 Wlaicu Valentin ~ Cumpdrare directd 0 n

Din aceasta sectiune se va gestiona Planul Anual de Achizitii al institutiei. Veti avea o imagine
in timp real al PAA cu acces la urmatoarele actiuni si informatii:

Adauga - Adaugare pozitie in PAA.
Export - export integral a tuturor pozitiilor PAA in format csv.

Export proceduri complexe - export extras din PAA ce va contine pozitiile din Plan pentru care
a fost prevazuta derularea prin aplicarea unei proceduri complexe, conform formatului ANAP.

Export cumparari directe - Anexa PAA ce cuprinde pozitile din plan pentru care a fost
prevazuta derularea prin aplicarea de Achizitie directa.

Total valoare estimata - Suma valorilor estimate a tuturor pozitiilor din PAA in timp real.
Editare pozifie PAA - In cazul in care pe respectiva pozitie nu au fost incarcate articole din
referate de necesitate (vezi Sectiunea 4.c) se poate edita integral. De asemenea se poate
Sterge pozitia din PAA.

In cazul in care pe respectiva pozitie PAA au fost incarcate articole, in cadrul actiunii de editare
se poate mari/micsora valoarea estimata si se poate modifica procedura de achizitie aplicata,
data de incepere/finalizare.

La nivelul PAA se va tine cont de pragurile valorice aplicabile procedurilor de achizitie publica.

Info - La nivelul fiecarei pozitii PAA veti avea acces la gestiunea acesteia.
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Articole incarcate - Toate articolele incarcate pe respectiva pozitie cu detalii privind
compartimentul de la care provine, cantitati si valori estimate.

Comenzi asociate - Toate comenzile articolelor incarcate cu detalii privind furnizorul de la care
s-au achizitionat, cantitati si valori efective de achizitie (vezi sectiunea 4.e)

Formular modificare pozijie PAA - la adaugarea, modificarea sau stergerea unei pozitii PAA

se va genera un formular. Formularele vor fi disponibile in ordine cronologica, astfel avand o
evidenta asupra tuturor modificarilor aduse pozitiei.

Pozitie PAA: 43/2017

Articole incarcate:
N

Cod articol Denumire Articol Detalii Articol Unitate de masura Estimare pref Cantitate Cod CPV alocat Compartiment
59/2017/1 hartie xerox a3 top 25 60 22800000-8 Logistic
Total valoare incarcata: 1 500.00

Comenzi asociate:
e

Cod articol Denumire Detalii Articol UM Pret unitar Cantitate Compartiment Comanda Furnizor
59/2017/1 hartie xerox a3 top 25 5 Logistic 36/2017 Selgros
Document Data generarii documentului
Descarca Formular de modificare pozitie 31.05.2017 13:29 Descarcare fisier
N

c) incarcare Referate in PAA - in aceasta sectiune aveti acces la toate articolele continute in
referatele de necesitate aprobate la nivelul Biroului de achizitii (vezi sectiunea 4.a).

Articole ne-incércate in PAA )
Articol
Cod articol Compartiment Articol Detalii Articol Cantitate Pret unitar L ——
58/2017/1 Logistic hartie xerox 60 grame/mp 25 21.00 0

46/2017/2 Logistic mapa dvd 1 5.00 &b

38/2017/1 Logistic hartie xerox rosie A4 40 25.00 0
33/2017/2 Logistic Calculatoare 20 1350.00 &
31/2017/2 Logistic agrafe 1000 3.00 &
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incarca articol pe o pozitie PAA - Actiunea va permite sa alocati un cod CPV respectivului
articol (acces la baza de date CPV integrala).

Dupa alegerea codului CPV se va face o verificare la nivelul PAA si se vor identifica pozitiile
PAA incadrate pe acelasi cod CPV.

Cazul 1 - Daca exista pozitii in PAA incadrate pe acelasi cod CPV, acestea vor fi afisate,
urmand sa decideti daca incarcati respectivele articole pe o pozitie existenta, adaugati o pozitie
noua in PAA care va fi automat incarcata cu cantitatea si valoarea estimata aferenta articolului
tratat sau alegeti alt cod CPV.

Selecteaza o pozitie PAA din lista de mai jos (sau adauga o pozitie noua folosind campul "Cum continui®):

Cod Obiectul achizitiei Cod CPV Procedura aplicata Valoare totala estimata fara TVA Valoare incircata Cantitate estimata Cantitate incarcata
C 1 hartie xerox 30197620-8 Achizitie directd 1890 1890 90 90
=]
2 hartie xerox 30197620-8 Achizitie directa 2250 2250 90 a0
Cum continui? @ Finalizare incarcare

O Selectez alt cod CPV pentru articol

© Creez pozitie PAA noua
e T s

Cazul 2 - Daca nu exista pozitii in PAA incadrate pe acel cod CPV, veti avea optiunea sa
adaugati o pozitie noua in PAA care va fi automat incarcata cu cantitatea si valoarea estimata
aferenta articolului tratat sau alegeti alt cod CPV.
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Nu exista pozitii cu acest cod CPV. Alegeti optiunea "Creez pozitie PAA nousa™ din campul urmator gi apasati butonul "' Salveaza i trimite mai departe™ pentru a adiuga o pozitie

Selecteaza o pozitie PAA din lista de mai jos (sau adauga o pozitie noua folosind campul "Cum continui”):

Cum continui? © Selectez alt cod CPV pentru articol

@ Creez pozitie PAA noua

Articolele incarcate pe pozitii PAA existente sau pozitii PAA noi se vor regasi la nivelul PAA
sectiunea Info de gestiune a fiecarei pozitii ( vezi Sectiunea 4.b).

d) Solicitare de comanda - Aceasta sectiune contine toate solicitarile de comanda venite de la
nivelul compartimentelor (vezi Sectiunea 2.b). Astfel veti avea o imagine in timp real a nevoilor
compartimentelor in orice moment. Articolele, cantitatile si valorile din aceasta sectiune se
regasesc in referate de necesitate care au parcurs fluxul de aprobare/avizare (vezi Sectfiunea
3.a) si a caror articole au fost incarcate in PAA (vezi Sectiunea 4.c).

e) Gestiune achizitii furnizori - Sectiunea de gestionare a achizitiilor (cumpararilor efective)
efectuate de la furnizori. Contine o bazd de date cu toate achizitiile efectuate indiferent de
modalitatea prin care au fost facute (cumparari directe online sau offline, proceduri complexe,
contracte).

Comenzi

Cod Surse de finantare Furnizor Cod fiscal furnizor Valoare cu TVA Tip achizitie Metoda achizitie
36/2017  Venituri proprii Selgros 2235545 148.75 Furnizare offline 0 BE
34/2017  Buget de stat Alpacons SRL 3256889 4611.25 Furnizare offline 0 a BE
33/2017  Buget destat Alpacons SRL 3256889 226.10 Furnizare offline 0 E BE
31/2017  Buget de stat Selgros 2235545 892,50 Fumnizare offline 0 BE
30/2017  Buget de stat Alpacons SRL 3256889 523.60 Furnizare online 0 DE
20/2017  Buget destat Alpacons SRL 3256889 141.61 Furnizare online 0 BE
28/2017  Buget de stat Alpacons SRL 3256889 57.12 Fumnizare offline 0 BE

Export - Se genereaza un raport sub forma de fisier cu extensia csv. ce contine toate
comenzile.
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Editeaza comanda - permite editarea comenzii. in cazul modificarii cantitatilor cuprinse n
comanda, PAA se va actualiza in functie de modificarile efectuate.

Sterge comanda - permite stergerea comenzii, toate cantitatile cuprinse in respectiva comanda
se vor actualiza la nivelul fiecarei pozitii PAA.

Trimite comanda la furnizor - Optional se transmite comanda catre furnizor prin email. Mesajul
va avea atasatd comanda si contine un link de confirmare de primire.

Info - Contine toate informatiile cu privire la comanda respectiva cu posibilitatea de generare a
acesteia sub forma de fisier cu extensia PDF.

Cod: 36{2017
Sursa de finantare: Venituri proprii Data comanda: Furnizor: Selgres
Cod fiscal furnizor: 2235545 Tip achizitie: Furnizare Modalitate achizitie: Achizitie directs, Comanda contract
Termen livrare: Metoda achizitie: offline Cod SEAP{achizite online):
Email trimis furnizor: Metrimis Locul principal de livrare: Cluj Napoca Plata se va face in contul: iban 333
Detalii modalitate Informatii cu privire la
achizitie: sursa de finantare:
Articole:
Cod articol Articol Detalii articol Detalii furnizor Cantitate UM Pret unitar Valoare Cota TVA (%) Valoare cu TVA
59/2017/1 hartie xerox a3 5 top 25.00 125 19 148.75
Valoare totala fara TVA: 125.00 Valoare totala cu TVA: 148.75
Document Data generarii documentului
Document comanda 31.05.2017 13136 Descarcare figier
Document nota justificativa 31.05.2017 13:37 Descarcare figier

Articolele continute in comanda (cantitati si valori) se vor reflecta la nivelul sectiunii de gestiune
a fiecarei pozitii din PAA (Vezi Sectiunea 4.b).

Adauga - In cadrul acestei sectiuni se vor adauga comenzi noi cu introducerea datelor generale
aferente. Adaugarea de articole in comanda va fi in concordanta cu articolele continute in
Referatele de necesitate care au parcurs fluxul de aprobare/avizare si care au fost incarcate in
PAA. Articolele adaugate in comanda se vor sincroniza cu Referatele si cu PAA din punct de
vedere al denumirii, a cantitatii si a valorii.
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Gestiune pozitii comanda
59/2017/1 hartie xerox a3 Logistic top 25 60 0 5
58/2017/2 Pixuri albastre Logistic set 200 ao o 25
100
buc
57/2017/1 hartie xerox 80 gramepe mp Logistic top 20 14 0 10
56/2017/1 Pixuri albastre Logistic set 220 60 0 0
100
buc
55/2017/1 Detergent lichid la vrac Logistic Litr 25 60 0 30
u
Afisate dela 1la 5 din 36 nregistrari Precedenta 2 3 4 LI 8  Urmatoarea
Adaugare pozitie la comanda
Selectie curenta Cantitate comanda Pret unitar Detalii pt. furnizor
e —
Articol: Pixuri albastre
Cant. pozitie RN: 65
~ [200 | |
Cant. comanda curenta: 0
Cant. total disponibila: 65

Inchide fereastra Salveaza si inchide fereastra Salveaza si adauga pozitie noua

In lista se vor afisa toate articolele continute in Referate de necesitate aprobate/avizate si
incarcate in PAA. Se va bifa articolul care se doreste a fi achizitionat, se introduce cantitatea,
pretul unitar si detaliile pentru furnizor daca este cazul. Astfel articolul va fi adaugat la comanda.
In comanda se pot introduce un numar nelimitat de articole.

f) Strategie de contractare - in aceasta sectiune se vor putea genera Strategiile de contractare
aferante procedurilor complexe continute in PAA. In procesul de introducere a informatiilor
aferente veti beneficia de informatii contextuale pentru fiecare etapa de intocmire conform
ordinului ANAP.
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Sectiunea 6 - Birou achizitii

Meniu principal pentru Birou achizitii

a) Referate asignate - in cadrul acestei sectiuni se vor
trata referatele de necesitate care au parcurs fluxul de
aprobare/avizare si v-au fost delegate de catre Seful biroului
de achizitii.

b) Gestiune PAA - Sectiune de gestionare a Planului
Anual de Achizitii.

c) Incarcare Referate in PAA - Sectiune de tratare a
articolelor continute in Referatele de necesitate
aprobate/avizate (alocare cod CPV).

d) Solicitare de comanda - in aceasta sectiune se vor
regasi Solicitarile de comanda efectuate de catre
compartimente ( vezi Sectiunea 2 - Solicita articole
pentru a fi comandate).

e) Gestiune achizitii furnizori - Sectiune de gestiune
a achizitiilor (cumpararilor) si de urmarire a contractelor.

f) Strategie de contractare - Sectiune de generare a
strategiilor de contractare pentru procedurile complexe
(altele decat achizitii directe).

Functionalitatile din cadrul Sectiunii 5 sunt identice cu
cele descrise in Sectiunea 4.
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Call Center
Zilnic intre orele 9 - 17

Fix: 0264.808.999
Mobil: 0740.574.968

Florin Popovici

Expert Achizitii
Dep. analiza si specificare procese operationale ARXIA
| http://www.processplayer.ro/ |
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