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I. CE REPREZINTŀ PLAFTORMA AVANSIS ONLINE 

 Platforma online vine la dispoziἪia contribuabililor cu o modalitate de depunere a cererilor de 

certificate fiscale online, fŁrŁ a mai fi necesarŁ deplasarea la sediul instituἪiei. Pentru acest lucru, 

contribuabilii trebuie sŁ urmeze o serie de etape regŁsite în continuarea acestui manual.    

 Fluxul de lucru pe platformŁ este urmŁtorul: 

1. Contribuabilul ´Ἠi va crea Ἠi activa un cont de utilizator necesar accesŁrii platformei; 

2. Va completa toate informaἪiile specifice depunerii cererii de ´nrolare, cu statusul de 

DepusŁ; 

3. Cerere va fi luatŁ ´n procesare de un inspector al instituἪiei publice, schimb©ndu-Ἠi 

statusul cu În procesare; 

4. Contribuabilul va trebuie sŁ se prezinte la instituἪie, cu actele deja ataἨate ´n platformŁ 

pentru a valida informaἪiile Ἠi a semna cererea; 

5. Inspectorul poate valida cererea, respinge sau sŁ o trimitŁ spre corecἪie; 

6. DupŁ validarea unei cereri, contribuabilul va avea posibilitatea depunerii cererilor de 

certificate fiscale care prespune acelaἨi flux, mai puἪin prezentarea la sediul insituἪiei 

pentru validare. 

 ObservaἪii: 

V DupŁ realizarea anumitor etape contribuabilul va primi un mail de confirmare sau de 

informare, ´n funcἪie de specificul operaἪiunii efectuate; 

V La aceste e-mailuri generate automat nu se va rŁspunde, deoarece sunt de forma NO 

REPLY; 

V DacŁ se va rŁspunde, acele e-mailuri nu vor fi citite de o persoanŁ autorizatŁ sau 

desemnatŁ ´n acest sens; 

V DITL ï DirecἪia de Impozite Ἠi Taxe Locale; 

V CF ï Certificat Fiscal. 

 

II.  PAGINA DE AUTENTIFICARE  

 Pentru conectarea la platforma online, se acceseazŁ site-ul PrimŁriei/Direcѿiei de taxe ѽi impozite 

locale din care face parte contribuabilul. OdatŁ accesat, se afiἨeazŁ ecranul de autentificare. 
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Detaliere element cran: 

V Butonul Ajutor ï permite deschiderea unei noi ferestre ´n care sunt descriἨi paἨii de utilizare cu 

referire strict la ecranul de autentificare; 

 
 

 
 

V Câmpul Adresa dumneavoastrŁ de e-mail ï permite introducerea adresei de e-mail a 

contribuabilului ´n situaἪia ´n care acesta are un cont valid; 

 
V Câmpul Parola dumneavoastrŁ ï va conἪine parola aferentŁ contului; 

 
V Caseta Ѿine-mŁ minte ï odatŁ bifatŁ, adresa de e-mail Ἠi parola aferente contului vor fi salvate Ἠi 

ori de câte ori contribualilul va accesa platforma acestea vor rŁm©ne completate; 

 
V Butonul AUTENTIFICARE ï permite accesarea platformei, dupŁ introducere datelor de contact; 

Figura 1 ï Ecranul de Autentificare 
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V Butonul Cont Nou ï afiἨeazŁ o nouŁ fereastrŁ denumitŁ Înr egistrare, prin care se permite crearea 

unui nou cont de utilizator în urma completŁrii  câmpurilor specifice; 

 
V Butonul Am Uitat Parola - afiἨeazŁ o nouŁ fereastrŁ denumitŁ Am uitat parola, prin care se 

permite resetarea parolei contului în urma unor instrucἪiuni. 

 
 

 

 

1.1. Crearea unui cont nou 

 Pasul 1. Se acceseazŁ butonul Cont Nou. 

 

 

 Pasul 2. Se completeazŁ toate informaἪiile din fereastra afiἨatŁ Ἠi se acceseazŁ butonul 

Înregistrare, unde: 

V E-mai-lul dumneavoastrŁ ï se completeazŁ cu o adresŁ de e-mail validŁ, care aparἪine 

contribuabilului; 

V Prenume ï se introduce prenumele persoanei care doreἨte sŁ se autentifice pe 

platformŁ; 

V Nume ï se introduce numele persoanei care doreἨte sŁ se autentifice pe platformŁ; 

V ParolŁ noua ï se introduce o parolŁ, care ulterior va fi folositŁ la fiecare autentificare 

pe platformŁ; 

Figura 2 ï Localizarea butonului Cont nou în ecranul de Autentificare 
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V Confirmaѿi noua parolŁ ï se introduce din nou parola completatŁ în câmpul de mai 

sus; 

V Caseta Accept termeni ѽi condiѿii ï se bifeazŁ obligatoriu,  dupŁ ce s-au consultat 

terminii Ἠi condiἪiile necesari creŁrii contului; 

V Caseta Nu sunt robot ï se bifeazŁ obligatoriu  pentru a valida securitatea contului; 

V Butonul Înregistrare ï va genera un e-mail automat prin care se va transmite un 

link(cale) de activare a contului nou creat.  

  

 

 

ObservaἪii Pasul 2: 

V DupŁ ´nregistrarea contului, platforma afiἨeazŁ un mesaj de avertizare (Figura 5). 

Figura 3 ï Fereastra de creare a unui nou 

cont 

Figura 4  ï Exemplu de completare a câmpuri 

lor necesare creŁrii unui nou cont 
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V DacŁ parolele din c©mpurile ParolŁ nouŁ Ἠi Confirmaѿi noua parolŁ, nu sunt identice se va afiἨa 

un mesaj de avertizare ´n fereastrŁ (Figura 6). 

 

 

V DacŁ se introduce o adresŁ de e-mail care existŁ deja ´n baza de date, va fi afiἨat un mesaj de 

avertizare (Figura 7). 

Figura 6 ï Mesaj afiѽat c©nd parolele nu coincid 

Figura 5 ï Mesaj afiѽat dupŁ ´nregistrarea noului cont 
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 Pasul 3. Se acceseazŁ adresa de e-mail aferentŁ contului nou (Gmail, Yahoo, etc.), pe care se 

trasmite automat un e-mail de la adresa apptaxid@gmail.com cu link-ul de activare al contului.  

ATENἩIE! Pentru toate e-mail-urile trasmise de pe adresa apptaxid@gmail.com  nu se va da 

REPLY/REPLY ALL .  

 

 Pasul 4. Activarea Ἠi accesarea contului: Pentru a se activa contul deja creat, se acceseazŁ link-ul 

din e-mail-ul primit dupŁ acἪionarea butonului Înregistrare, ´n fereastrŁ fiind afiἨat un mesaj de informare 

(Figura 9). În noua fereastrŁ de autentificare se introduce adresa de e-mail Ἠi parola aferente contului 

înregistrat la Pasului 2 (Figura 10).  

Figura 7 ï Mesaj afiѽat c©nd adresa de e-mail este deja utilizatŁ 

Figura 8 ï Exemplu de e-mail pentru activarea contului 

mailto:apptaxid@gmail.com
mailto:apptaxid@gmail.com
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1.2. Autentificarea pe platforma online 

 Pasul 1. Se acceseazŁ link-ul platformei regŁsit pe website-ul UAT-ului din care face parte 

contribuabilul sau unde poate deἪine bunuri. 

 Pasul 2. Autentificare utilizatorilor pe platforma online se va putea realiza în urma creŁrii unui 

cont activ (conform punctului 1.1), utiliz©nd, ori de c©te ori se doreἨte, adresa de e-mail Ἠi parola setatŁ 

de contribuabil. Acestea sunt introduse în câmpurile Adresa dumneavoastrŁ de e-mail Ἠi ParolŁ 

dumneavoastrŁ Ἠi acἪionarea butonului Autentificare. 

 

 

Figura 9 ï Mesajul de informare ´n urma activŁrii 

contului 

Figura 10 ï Utilizarea credenѿialelor anterior create 

pentru autentificare pe platformŁ 

Figura 11 ï Autentificare pe platforma online 
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 Pasul 3 - OpἪional. Posibilitatea salvŁrii datelor de autentificare ale contribuabilului se va realiza 

prin bifarea casetei Ѿine-mŁ minte  la prima autentificare, ´nainte de a acἪiona butonul Autentificare. 

 

 

1.3. Schimbarea parolei 

 Ċn situaἪia ´n care utilizatorul a uitat parola sau a introdus-o greἨit va primi un mesaj de avertizare 

(Figura 13). 

 

 

Figura 12 ï PŁstrare datelor de autentificare ale unui utilizator 

Figura 13 ï Mesaj de avertizare la introducerea greѽitŁ a parolei 
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 Pasul 1. Se acἪioneazŁ butonul Am Uitat Parola, lucru care deschide o nouŁ fereastrŁ care va 

indruma contribuabilul la schimbarea parolei. 

        

        

 Pasul 2. Se introduce adresa de e-mail ´n c©mpul Adresa dumneavoastrŁ de e-mail Ἠi se 

acἪioneazŁ butonul Am uitat parola. 

 

 

Figura 14 ï Localizarea butonul Am Uitat Parola Figura 15 ï Fereastra apŁrutŁ ´n urma acѿionŁrii 

butonul Am Uitat Parola 

Figura 16 ï Exemplu de completare a ferestrei Am uitat parola 
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 Pasul 4. Accesarea link-ului de modificare al parolei:  Pentru a modifica parola contrului, se 

acceseazŁ link-ul din e-mail-ul primit dupŁ acἪionarea butonului Am uitat parola, ´n fereastrŁ fiind afiἨat 

un mesaj de informare (Figura 17). În noua fereastrŁ de autentificare se introduce adresa de e-mail Ἠi 

parola aferente contului înregistrat la Pasului 2 (Figura 18).  

 

 

 

        

 Pasul 5. Modificarea parolei: dupŁ accesare link-ului din e-mail, se va deschide o nouŁ paginŁ ´n 

care se va introduce noua parolŁ Ἠi confirmarea acesteia (Figura 19). DupŁ completarea celor douŁ 

c©mpuri se acἪioneazŁ butonul Schimbaѿi parola (Figura 20). 

 

Figura 17 ï Afiѽarea mesajului de informare ´n urma solicitŁrii modificŁrii parolei 

Figura 18 ï E-mail primit de contribuabil la solicitarea modificŁrii parolei 
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 Pasul 6. Se afiἨeazŁ un mesaj prin care se informeazŁ cŁ operaἪiunea a fost realizatŁ Ἠi se 

acἪioneazŁ butonul Autentificare. 

 

 Pasul 7. Se realizeazŁ autentificarea exemplificatŁ prin introducerea adresei de e-mail aferente 

contului Ἠi noua parolŁ setatŁ anterior de contribuabil (conform punctului 1.2). 

Figura 19 ï Fereastra de modificare a parolei Figura 20 ï Exemplu de completare al câmpurilor 

Figura 21 ï Mesajul de informare afiѽat dupŁ resetarea parolei 
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III.  PRIMA AUTENTIFICARE  

 DupŁ crearea unui nou cont de utilizator, activarea Ἠi autentificarea pe platformŁ a acestuia, se 

face redirecἪionarea cŁtre un ecran de completare a datelor personale specifice unei persoane fizice. 

ObservaἪii: 

V Chiar Ἠi ´n cazul persoanelor juridice, vor fi necesare datele unei persoane fizice care va fi 

reprezentant/ împuternicit al celei ´nt©i menἪionate. 

Detalierea elementelor generale ale ecranelor: 

 
NumŁrul versiunii curente a platformei 

 

Butonul de deschidere al unui manual, contextul aferent paginii 

curente 

 
Butonul de ieἨire de pe patforma online 

 

SecἪiuni ale ecranului afiἨate r©nd pe r©nd, dupŁ salvarea 

informaἪiilor aferente denumirii secἪiunii  

 

 

Butoane de colapsare ale unei secἪiuni principale din ecran 

(restr©ngere a informaἪiilor/elementelor ecranului), respectiv 

decolapsare ale unei secἪiuni principale din ecran (afiἨare 

completŁ a informaἪiilor/elementelor ecranului) 

Figura 22 ï Autentificare ´n aplicaѿie utiliz©nd noua parolŁ 
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Butoane de decolapsare ale unei subsecἪiuni din ecran (afiἨarea 

informaἪiilor/elementelor subsecἪiunii(catogoriei) care aparἪine 

secἪiunii principale) 

 

Butoane de colapsare ale unei subsecἪiuni din ecran 

(restr©ngerea informaἪiilor/elementelor subsecἪiunii(catogoriei) 

care aparἪine secἪiunii principale) 

 
Buton de salvare/activare al unui alt ecran 

 

GrupŁri (Taburi) ce conἪin informaἪii/ elemente specifice 

ecranului 

 

Buton ce permite adŁugarea unor noi c©mpuri necesare 

operaἪiunilor platformei 

 

Buton care permite adŁugarea documentelor ´n formate 

electronice (.jpg, .pdf, .png, .doc) 

 
Butonul de Ἠtergere al ´nregistrŁrilor 

 
Marcarea câmpurilor obligatorii 

 

CasetŁ care odatŁ bifatŁ va determina afiἨarea altor elemente 

specifice etichetei 

 
C©mpurile care necesitŁ selectarea unor valori din liste 

 

C©mpurile de tip DATŀ, afiἨeazŁ la acἪionarea acestora 

calendar care va permite selectarea unei anumite perioade 

 
Marcare câmpurilor care nu se pot modifica (sunt pe font gri) 

 

2.1. Ecran Date personale 

 În acest ecran se vor completa toate datele personale ale utilizatorului (cel care se ´nregistreazŁ) Ἠi 

care va fi ´ntotdeauna o persoanŁ fizicŁ. 

 Ecranul este ´mpŁrἪit ´n trei secἪiuni:  
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V Date identificare ï ´n care se vor completa informaἪiile de identificare (dupŁ cum este datŁ 

Ἠi denumirea) precum Nume, Prenume, CNP, Serie, etc. (datele din cartea de identitate); 

V Date contact ï se va completa cu informaἪiile prin care se poate contacta utilizatorul 

(AdresŁ, E-mail, Telefon); 

V Documente ï ´n care se va ataἨa tipul de document prin care se va face dovada validitŁἪii 

datelor (C.I., paἨaport, etc.). 

 Pasul 1. Se completeazŁ secἪiunea Date identificare 

 Toate c©mpurile din aceastŁ secἪiune sunt obligatorii (marcate cu (*) ). Acestea trebuie sŁ fie 

valide Ἠi introduse exact cum se regŁsesc ´n actul de identificare al contribuabilului. 

V Nume ï reprezintŁ numele utilizatorului (ex. Popescu, Ionescu, Grigore); 

V Prenume ï reprezintŁ numele utilizatorului (ex. Mihai, Maria, Cristina); 

V C.N.P. ï reprezintŁ codul numeric personal al utilizatorului, regŁsit ´n actul de identitate Ἠi 

format din 13 cifre; 

V Serie C.I. ï este seria actului de identitate, formatŁ din 2 litere (ex. XC, ZK, etc.) 

V NumŁr C.I. ï reprezintŁ numŁrul actului de identitate, format din 6 cifre; 

V DatŁ eliberare C.I. ï este data la care a fost emis actul de identitate Ἠi se regŁseἨte ´n 

perioada de valabilitate. Acesta poate fi completat manual sau sŁ fie selectatŁ data din 

calendar, ´nsŁ ATENἩIE la an; 

 

 

V Eliberat de ï reprezintŁ denumirea instituἪiei care a eliberat actul de identitate                      

(ex. SPCLEP ............) 

Figura 23 ï Mod de introducere al datei ´n c©mpurile ´n care trebuie introdusŁ o astfel de informaѿie 
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 Pasul 2. Se completeazŁ secἪiunea Date contact 

 Toate c©mpurile din aceastŁ secἪiune sunt obligatorii (marcate cu (*) ), mai puἪin c©mpul E-mail 

secundar. Acestea trebuie sŁ fie valide Ἠi introduse exact cum se regŁsesc ´n actul de identificare al 

contribuabilului.  

Ċn secἪiunea Date contact, existŁ douŁ situaἪii ´n care se pot completa informaἪiile: 

1. Când utilizatorul are domiciuliul în România, se vor completa câmpurile: 

V JudeἪ ï va fi denumirea judeἪului unde are domiciuliul utilizatorul, care se va selecta 

din lista exitentŁ. Selectarea se face prin accesarea iconiἪei ĂlupŁò(vezi figurile 

urmŁtoare); 

 

 Se poate selecta oricare judeἪ din listŁ, av©nd la dipoziἪie Ἠi paginaἪie, prin care se pot derula 

manual paginile (Figura 25). Selectarea unei valori se face prin acἪionarea denumirii acesteia. 

Figura 24 ï Ecranul 1-Date personale, Secѿiunea Date identificare 
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 ExistŁ posibilitatea filtrŁrii datelor, acἪion©nd butonul  (Figura 26), prin care se poate cŁuta 

dupŁ denumire sau dupŁ cod (iniἪialele oficiale ale judeἪelor). Pe mŁsurŁ ce se vor introduce litere, 

variantele se vor restrânge (Figura 27). 

Figura 25 ï Ecranul de selecѿie al unui judeѿ 
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V Oraѽ ï va fi denumirea oraἨului unde are domiciliul utilizatorul. 

 Se va utiliza aceeaἨi modalitate de selectare exemplificatŁ anterior. Lista oraἨelor va fi 

afiἨatŁ ´n funcἪie de judeἪul selectat; 

V Detalii adresŁ ï vor fi introduse informaἪiile complete despre adresa utilizatorului 

dupŁ modelul: Str. ......., Nr. ........., Bl. ......, Sc. ........., Et. ........., Ap. ........; 

V Telefon ï va fi numŁrul de telefon al utilizatorului; 

V E-mail ï este un câmpul needitabil, completat automat la crearea contului; 

V E-mail secundar ï permite introducerea unei alte adrese de e-mail, fiind un câmp 

opἪional (Nu este obligatoriu). 

 

Figura 26 ï Ecranul de selecѿie prin aplicare de 

filtru  

Figura 27 ï Aplicarea filtrului pentru cŁutarea 

judeѿului BacŁu 
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2. C©nd utilizatorul are domiciuliul ´n strŁinŁtate (´n altŁ ἪarŁ), va fi necesesarŁ bifarea unui c©mp 

dupŁ cum urmeazŁ: 

V Domiciuliu/sediu ´n strŁinŁtate ï bifarea acestei casete va evidenἪia faptul cŁ 

utilizatorul deἪine un actul de identitate cu domiciliu ´n strŁinŁtate (altŁ ἪarŁ), odatŁ 

bifatŁ caseta se vor completa automat douŁ c©mpuri Ἠi vor fi inactive (Nu se pot 

modifica); 

V Judeѿ ѽi Oraѽ ï nu trebuie completare, au valorile implicite Extern, respectiv OraἨ 

extern; 

V Detalii adresŁ ï se vor completa cu informaἪiile specifice adresei (stradŁ, numŁr, bloc, 

etc.) 

V Telefon ï va fi numŁrul de telefon al utilizatorului; 

V E-mail ï este un câmpul needitabil, completat automat la crearea contului; 

V E-mail secundar ï permite introducerea unei alte adrese de e-mail, fiind un câmp 

opἪional (Nu este obligatoriu). 

 

 

 Pasul 3. Se completeazŁ secἪiunea Documente 

Figura 28 ï Ecranul 1-Date personale, Secѿiunea Date contact: ADRESŀ DIN ROMĄNIA 

 

Figura 29 ï Ecranul 1-Date personale, Secѿiunea Date contact: ADRESŀ DIN STRŀINŀTATE 
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 Ċn aceastŁ secἪiune se va completa tipul documentului Ἠi se va ataἨa documentul ´n format 

electronic necesare înrolŁrii pe platforma online. Singurul tipul de document necesar ´n aceastŁ secἪiune 

este Actul de identitate în format electronic. 

Pentru a completa aceastŁ secἪiune se urmeazŁ urmŁtorii paἨi: 

V Se acἪioneazŁ butonul AdaugŁ, înregistrându-se un nou rând ce va trebui completat; 

 

 

V Se acἪioneazŁ (se dŁ click) spaἪiul liber din coloana Tip document Ἠi se selecteazŁ ca tip 

de document Carte de identitate; 

 

 

 

 

V Pentru a ́ ncŁrca documentul ´n format electronic, se acἪioneazŁ butonul ñ+ Uò din 

coloana Document, care va deschide o fereastrŁ de cŁutare localŁ (se va cŁuta unde este 

Figura 30 ï Butonul de AdŁugare din secѿiunea Documente 

 

Figura 31 ï Evidenѿierea r©ndului unde trebuie selectat tipul de document aferent celui ce urmeazŁ a fi ´ncŁrcat 

 

Figura 32 ï Nomenclatorul cu tipurile de documente ѽi evidenѿierea tipului necesar acestei secѿiuni 

 



 

22 
 

documentul electronic care trebuie ataἨat), se va selecta documentul Ἠi se va acἪiona 

butonul Open/Deschide; 

 

 

 

 

V DupŁ ´ncŁrcarea documentului, se va afiἨa un mesaj de avertizare dacŁ acesta a fost 

´ncŁrcat Ἠi se acἪioneazŁ butonul Ok. 

 

 

Figura 33 ï Butonul de ataѽare al unui document/fiѽier ´n format electronic 

 

Figura 34 ï Fereastra de cŁutare a documentului/fiѽierului ´n format electronic ce va fi ataѽat pe platformŁ 

 

Figura 35 ï Mesajul de avertizare în urma ´ncŁrcŁrii documentului 
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V DupŁ ´nchiderea mesajului, documentul deja ´ncŁrcat poate fi oricând descŁrcat de 

utilizator prin acἪionarea butonului cu denumirea fiἨierului. 

 

 

V DacŁ se doreἨte Ἠtergea informaἪiilor deja adŁugate, se acἪioneazŁ butonul ñcoѽò, astfel 

eliminându-se rândul deja completat. 

 

 

 Pasul 4. Salvarea Ἠi validarea informaѿiilor completate ´n paἨii anteriori 

 Pentru a salva informaἪiile, utilizatorul acἪioneazŁ butonul Detalii reprezentare regŁsit între 

secἪiunile Date contact Ἠi Documente. 

 

 

 Acest lucru va face redirecἪionarea cŁtre urmŁtorul ecran 2 ï Reprezentare. Din noul ecran afiἨat 

se va putea realiza revenirea la ecranul iniἪial prin acἪionarea butonului Detalii personale. 

Figura 36 ï Evidenѿierea butonului ce permite descŁrcarea documentului electronic deja ataѽat 

 

Figura 37 ï Evidenѿierea butonului de ѽtergere al r©ndului cu informaѿiile despre document 

 

Figura 38 ï Evidenѿierea butonul ce permite salvarea informaѿiilor completate ´n cele 3 secѿiuni 
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ObservaἪii: 

V DupŁ salvarea informaἪiilor din 1 ï Date personale, secἪiunea Documente nu mai poate fi 

ἨtearsŁ, ci doar modificate. Este permisŁ reselectarea informaἪiilor, inclusiv re´ncŁrcarea 

unui alt document electronic. 

V Documentele în format electronic permise sunt: .jpeg, .png, .docx, .doc, .pdf., .xlsx, .xls. 

V Dimensiunea maximŁ a unui document electronic este de 8 MB. 

 

2.2. Ecran Reprezentare 

 Ċn acest ecran se va stabili persoana care va fi reprezentatŁ prin intermediul contului creat. 

Ecranul pune la dispoziἪie trei variante de reprezentare, regŁsite ´n c©mpul Vreau sŁ reprezint: 

 

 

a. Propria persoanŁ ï se referŁ la reprezentarea persoanei care a creat contul de utilizator (ex. 

Popescu Mihai ï el a creat contul, ´n numele lui va solicita servicii pe platformŁ);  

b. O altŁ persoanŁ ï se referŁ la reprezentarea unei alte persoane fizice (ex. Popescu Mihai va 

reprezenta pe Iordache Cristina ï Popescu Mihai va solicita servicii pentru Iordache Cristina); 

c. O companie ï se referŁ la reprezentarea unei persoane juridice (ex. Popescu Mihai va reprezenta 

pe SC INVEST SRL ï el este un ´mputernicit al firmei Ἠi va solicita servicii ´n numele acesteia). 

Figura 39 ï Evidenѿierea butonului de revenire la ecranul cu Date personale 

 

Figura 40 ï Evidenѿierea c©mpului Vreau sŁ reprezint din ecranul Reprezentare 
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a. Reprezentarea Propriei persoane 

 Pasul 1. Se selecteazŁ valoarea Propria persoanŁ în câmpul Vreau sŁ reprezint. 

 Pasul 2. Se acἪioneazŁ butonul Detalii colaborare pentru salvarea acestei informaἪii. Pentru 

revenirea ´n ecranele anterioare se vor acἪiona butoanele cu aceeaἨi denumire a ecranului ´n care se vrea 

sŁ se ajungŁ: Detalii reprezentare respectiv, Detalii date personale. 

b. Reprezentarea unei alte persoane 

 Pasul 1. Se selecteazŁ valoarea O altŁ persoanŁ în câmpul Vreau sŁ reprezint. 

 Pasul 2. Se completeazŁ secἪiunea Date identificare, cu datele personale ale persoanei 

reprezentate: 

V Nume ï reprezintŁ numele persoanei reprezentate (ex. Popescu, Ionescu, Grigore); 

V Prenume ï reprezintŁ numele persoanei reprezentate (ex. Mihai, Maria, Cristina); 

V C.N.P. ï reprezintŁ codul numeric personal al persoanei reprezentate, regŁsit ´n actul de 

identitate al acesteia Ἠi format din 13 cifre; 

V Serie C.I. ï este seria actului de identitate al persoanei reprezentate, formatŁ din 2 litere (ex. 

XC, ZK, etc.) 

V NumŁr C.I. ï reprezintŁ numŁrul actului de identitate al persoanei reprezentate, format din 6 

cifre; 

V DatŁ eliberare C.I. ï este data la care a fost emis actul de identitate al persoanei reprezentate 

Ἠi se regŁseἨte ´n perioada de valabilitate. Acesta poate fi completat manual sau sŁ fie 

selectatŁ data din calendar, ´nsŁ ATENἩIE la an; 

 

 

  

 

 

 

 

 

Figura 41 ï Mod de introducere al datei ´n c©mpurile ´n care trebuie introdusŁ o astfel de informaѿie 
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 Pasul 3. Se completeazŁ secἪiunea Date contact cu datele de contract ale persoanei reprezentate: 

 Toate c©mpurile din aceastŁ secἪiune sunt obligatorii (marcate cu (*) ), mai puἪin c©mpul E-mail 

secundar. Acestea trebuie sŁ fie valide Ἠi introduse exact cum se regŁsesc ´n actul de identificare al 

contribuabilului.  

 Ċn secἪiunea Date contact, existŁ douŁ situaἪii ´n care se pot completa informaἪiile: 

1. Când utilizatorul are domiciuliul în România, se vor completa câmpurile: 

V Judeѿ ï va fi denumirea judeἪului unde are domiciuliul utilizatorul, care se va selecta 

din lista exitentŁ. Selectarea se face prin accesarea iconiἪei ĂlupŁò(vezi figurile 

urmŁtoare); 

 

 Se poate selecta oricare judeἪ din listŁ, av©nd la dipoziἪie Ἠi paginaἪie, prin care se pot derula 

manual paginile (Figura 42). Selectarea unei valori se face prin acἪionarea denumirii acesteia. 

 

 

 ExistŁ posibilitatea filtrŁrii datelor, acἪion©nd butonul ñp©lnieò (Figura 43), prin care se poate 

cŁuta dupŁ denumire sau dupŁ cod (iniἪialele oficiale ale judeἪelor). Pe mŁsurŁ ce se vor introduce litere, 

variantele se vor restrânge (Figura 44). 

Figura 42 ï Ecranul de selecѿie al unui judeѿ 
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V Oraѽ ï va fi denumirea oraἨului unde are domiciliul utilizatorul. 

 Se va utiliza aceeaἨi modalitate de selectare exemplificatŁ anterior. Lista oraἨelor va fi 

afiἨatŁ ´n funcἪie de judeἪul selectat; 

V Detalii adresŁ ï vor fi introduse informaἪiile complete despre adresa utilizatorului 

dupŁ modelul: Str. ......., Nr. ........., Bl. ......, Sc. ........., Et. ........., Ap. ........; 

V Telefon ï va fi numŁrul de telefon al utilizatorului; 

V E-mail ï este un câmpul needitabil, completat automat la crearea contului; 

V E-mail secundar ï permite introducerea unei alte adrese de e-mail, fiind un câmp 

opἪional (Nu este obligatoriu). 

 

 

 

 

Figura 43 ï Ecranul de selecѿie prin aplicare de 

filtru  

Figura 44 ï Aplicarea filtrului pentru cŁutarea 

judeѿului BacŁu 
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2. Când utilizatorul are domiciuliul ´n strŁinŁtate (´n altŁ ἪarŁ), va fi necesesarŁ bifarea unui 

c©mp dupŁ cum urmeazŁ: 

V Domiciuliu/sediu ´n strŁinŁtate ï bifarea acestei casete va evidenἪia faptul cŁ 

utilizatorul deἪine un actul de identitate cu domiciliu ´n strŁinŁtate (altŁ ἪarŁ), odatŁ 

bifatŁ caseta se vor completa automat douŁ c©mpuri Ἠi vor fi inactive (Nu se pot 

modifica); 

V Judeѿ ѽi Oraѽ ï nu trebuie completare, au valorile implicite Extern, respectiv OraἨ 

extern; 

V Detalii adresŁ ï se vor completa cu informaἪiile specifice adresei (stradŁ, numŁr, bloc, 

etc.) 

V Telefon ï va fi numŁrul de telefon al utilizatorului; 

V E-mail ï este un câmpul needitabil, completat automat la crearea contului; 

V E-mail secundar ï permite introducerea unei alte adrese de e-mail, fiind un câmp 

opἪional (Nu este obligatoriu). 

 

 

 

 Pasul 4. Se completeazŁ secἪiunea Date reprezentare cu informaἪiile specifice unei reprezentŁri.  

V Se selecteazŁ o valoare ´n c©mpul DuratŁ reprezentare: 

o Permanent ï ceea ce ´nseamnŁ cŁ utilizatorul va reprezenta persoana juridicŁ în 

mod nedeterminat; 

o Temporar ï ceea ce ´nseamnŁ cŁ utilizatorul va reprezenta persoana juridicŁ pe 

o perioadŁ determinatŁ (ex. 1 an, de la data de 01.01.2019 (DatŁ ´nceput) p©nŁ 

la data de 31.12.2019 (DatŁ sf©rἨit). 

Figura 45 ï Ecranul 1-Date personale, Secѿiunea Date contact: ADRESŀ DIN STRŀINŀTATE 
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V DacŁ se selecteazŁ Permanent, nu va mai fi necesarŁ o altŁ completare Ἠi se va trece la 

secἪiunea urmŁtoare; 

V De se selecteazŁ Temporar, se vor afiἨa douŁ noi c©mpuri DatŁ ´nceput Ἠi DatŁ sf©rἨit 

´n care se va completa perioada de reprezentare a persoanei juridice regŁsitŁ ´ntr-un act 

de procurŁ. 

 

 

 

 Pasul 5. Se completeazŁ secἪiunea de Documente. 

V Se acἪioneazŁ butonul AdaugŁ, înregistrându-se un nou rând ce va trebui completat; 

ObservaἪie:  

 Ċn situaἪia aceasta, c©nd se reprezintŁ o persoanŁ fizicŁ, este necesarŁ adŁugarea a douŁ tipuri de 

documente: cartea de identitate a celui reprezentat (persoana fizicŁ care va fi reprezentatŁ de utilizator) 

Ἠi împuternicirea utilizatorului  cŁ are dreptul de a reprezenta aceastŁ persoanŁ. 

 

 

V Se acἪioneazŁ (se dŁ click) spaἪiul liber din coloana Tip document Ἠi se selecteazŁ ca tip 

de document Carte de identitate, dar cea a persoanei fizice care se reprezintŁ; 

Figura 46 ï Evidenѿierea c©mpului DuratŁ reprezentare cu cele douŁ valori 

 

Figura 47 ï Evidenѿierea noilor c©mpuri la selectarea unei durate de reprezentare temporare 

 

Figura 48 ï Butonul de AdŁugare din secѿiunea Documente 
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V Pentru a ́ ncŁrca documentul ´n format electronic, se acἪioneazŁ butonul ñ+ Uò din 

coloana Document, care va deschide o fereastrŁ de cŁutare localŁ (se va cŁuta unde este 

documentul electronic care trebuie ataἨat), se va selecta documentul Ἠi se va acἪiona 

butonul Open/Deschide; 

 

 

Figura 49 ï Evidenѿierea r©ndului unde trebuie selectat tipul de document aferent celui ce urmeazŁ a fi ´ncŁrcat 

 

Figura 50 ï Nomenclatorul cu tipurile de documente ѽi evidenѿierea tipului necesar acestei secѿiuni 

 

Figura 55 ï Butonul de ataѽare al unui document/fiѽier ´n format electronic 
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V DupŁ ´ncŁrcarea documentului, se va afiἨa un mesaj de avertizare dacŁ acesta a fost 

´ncŁrcat Ἠi se acἪioneazŁ butonul Ok. 

 

 

V DupŁ ´nchiderea mesajului, documentul deja ´ncŁrcat poate fi oricând descŁrcat de 

utilizator prin acἪionarea butonului cu denumirea fiἨierului. 

 

 

Figura 52ï Fereastra de cŁutare a documentului/fiѽierului ´n format electronic ce va fi ataѽat pe platformŁ 

 

Figura 53 ï Mesajul de avertizare ´n urma ´ncŁrcŁrii documentului 

 

Figura 54 ï Evidenѿierea butonului ce permite descŁrcarea documentului electronic deja ataѽat 
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V DacŁ se doreἨte Ἠtergea informaἪiilor deja adŁugate, se acἪioneazŁ butonul ñcoѽò, astfel 

eliminându-se rândul deja completat. 

 

 

V Se repetŁ paἨii anteriori pentru a adŁuga al doilea tip document, Ἠi anume Împuternicire. 

o Buton AdaugŁ Ą Selectare ca tip de document Împuternicire Ą ĊncŁrcarea 

documentului electronic Ą verificarea acestuia prin descŁrcarea lui. 

 

 

 Pasul 6. Salvarea Ἠi validarea informaἪiilor completate ´n paἨii anteriori 

 Pentru a salva informaἪiile, utilizatorul acἪioneazŁ butonul Detalii colaborare regŁsit între 

secἪiunile Date reprezentare Ἠi Documente. 

 

 

 Acest lucru va face redirecἪionarea cŁtre urmŁtorul ecran 3 ï Colaborare. Din noul ecran afiἨat se 

va putea realiza revenirea la ecranul iniἪial prin acἪionarea butonului Detalii personale. 

Figura 55 ï Evidenѿierea butonului de ѽtergere al r©ndului cu informaѿiile despre document 

 

Figura 56ï Evidenѿierea celor douŁ tipuri de documente obligatorii pentru reprezentarea unei persoane fizice 

 

Figura 57 ï Evidenѿierea butonul ce permite salvarea informaѿiilor completate ´n cele 3 secѿiuni 
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ObservaἪie: 

 DacŁ unul dintre tipurile de documente sau ambele menἪionate anterior, nu au fost adŁugate ´n 

secἪiunea de documente, vor fi afiἨate mesaje de avertizare. 

 

 

 

 

 

 

c. Reprezentarea unei companiei 

 Pasul 1. Se selecteazŁ valoarea O companie în câmpul Vreau sŁ reprezint. 

 

 

Figura 58 ï Mesaj de avertizare c©nd nu a fost ´ncŁrcat tipul de document Împuternicire 

 

Figura 59 ï Mesaj de avertizare c©nd nu a fost ´ncŁrcat tipul de document Carte de identitate al persoanei fizice reprezentate 

 

Figura 60 ï Mesaj de avertizare c©nd nu au fost ´ncŁrcate niciunul dintre tipulrile de documente necesare reprezentŁrii 
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 Pasul 2. Se completeazŁ secἪiunea Date identificare, cu datele de identificare aferente persoanei 

juridice reprezentate: 

V Nume ï reprezintŁ denumirea persoanei juridice reprezentate (ex. SC CONSTRUCT SRL); 

V CUI ï reprezintŁ codul unic de indentificare al persoanei juridice reprezentate, regŁsit ´n actul 

de înregistrare al acesteia; 

V NumŁr ´nregistrare Registrul Comerѿului ï este numŁrul de ´nmatriculare al persoanei 

juridice la Registrul ComerἪului; 

 

 

 Pasul 3. Se completeazŁ secἪiunea Date contact cu datele de contract ale persoanei juridice 

reprezentate: 

 Toate c©mpurile din aceastŁ secἪiune sunt obligatorii (marcate cu (*) ), mai puἪin c©mpul E-mail. 

Acestea trebuie sŁ fie valide Ἠi introduse exact cum se regŁsesc ´n actul de identificare al contribuabilului.  

Ċn secἪiunea Date contact, existŁ douŁ situaἪii ´n care se pot completa informaἪiile: 

1. Când utilizatorul are domiciuliul în România, se vor completa câmpurile: 

V Judeѿ ï va fi denumirea judeἪului unde are domiciuliul utilizatorul, care se va selecta 

din lista exitentŁ. Selectarea se face prin accesarea iconiἪei ĂlupŁò(vezi figurile 

urmŁtoare); 

 

 Se poate selecta oricare judeἪ din listŁ, av©nd la dipoziἪie Ἠi paginaἪie, prin care se pot derula 

manual paginile (Figura 62). Selectarea unei valori se face prin acἪionarea denumirii acesteia. 

Figura 61 ï Exemplu de completare al c©mpurilor ´n secѿiunea Date identificare 
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 ExistŁ posibilitatea filtrŁrii datelor, acἪion©nd butonul  (Figura 63), prin care se poate cŁuta 

dupŁ denumire sau dupŁ cod (iniἪialele oficiale ale judeἪelor). Pe mŁsurŁ ce se vor introduce litere, 

variantele se vor restrânge (Figura 64). 

Figura 62 ï Ecranul de selecѿie al unui judeѿ 
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V Oraѽ ï va fi denumirea oraἨului unde are sediul persoana juridicŁ. 

 Se va utiliza aceeaἨi modalitate de selectare exemplificatŁ anterior. Lista oraἨelor va fi 

afiἨatŁ ´n funcἪie de judeἪul selectat; 

V Detalii adresŁ ï vor fi introduse informaἪiile complete despre adresa companiei 

reprezentate dupŁ modelul: Str. ......., Nr. ........., Bl. ......, Sc. ........., Et. ........., Ap. 

........ (dupŁ caz); 

V Telefon ï va fi numŁrul de telefon al companiei; 

V E-mail ï este un câmpul opἪional, care pot fi completat cu adresa de e-mail a 

persoanei juridice reprezentate. 

 

Figura 63 ï Ecranul de selecѿie prin aplicare de 

filtru  

Figura 64 ï Aplicarea filtrului pentru cŁutarea 

judeѿului BacŁu 
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2. C©nd utilizatorul are domiciuliul ´n strŁinŁtate (´n altŁ ἪarŁ), va fi necesesarŁ bifarea unui c©mp 

dupŁ cum urmeazŁ: 

V Domiciuliu/sediu în strŁinŁtate ï bifarea acestei casete va evidenἪia faptul cŁ 

persoana juridicŁ are sediul ´n strŁinŁtate (altŁ ἪarŁ), odatŁ bifatŁ caseta, se vor 

completa automat douŁ c©mpuri Ἠi vor fi inactive (Nu se pot modifica); 

V Judeѿ ѽi Oraѽ ï nu trebuie completare, au valorile implicite Extern, respectiv OraἨ 

extern; 

V Detalii adresŁ ï se vor completa cu informaἪiile specifice adresei (stradŁ, numŁr, bloc, 

etc.) 

V Telefon ï va fi numŁrul de telefon al companiei; 

V E-mail ï permite introducerea unei adrese de e-mail a companiei, fiind un câmp 

opἪional (Nu este obligatoriu). 

 

 

 Pasul 4. Se completeazŁ secἪiunea Date reprezentare cu informaἪiile specifice unei reprezentŁri.  

 

V Se selecteazŁ o valoare ´n c©mpul DuratŁ reprezentare: 

Figura 65 ï Exemplu de completare Date contact cu adresŁ ´n Rom©nia 

Figura 66 ï Exemplu de completare Date contact cu adresŁ ´n stŁinŁtate 
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o Permanent ï ceea ce ´nseamnŁ cŁ utilizatorul va reprezenta persoana juridicŁ în 

mod nedeterminat; 

o Temporar ï ceea ce ´nseamnŁ cŁ utilizatorul va reprezenta persoana juridicŁ pe 

o perioadŁ determinatŁ (ex. 1 an, de la data de 01.01.2019 (DatŁ ´nceput) p©nŁ 

la data de 31.12.2019 (DatŁ sf©rἨit). 

 

 

 

V DacŁ se selecteazŁ Permanent, nu va mai fi necesarŁ o altŁ completare Ἠi se va trece la 

secἪiunea urmŁtoare; 

V De se selecteazŁ Temporar, se vor afiἨa douŁ noi c©mpuri DatŁ ´nceput Ἠi DatŁ sf©rἨit 

în care se va completa perioada de reprezentare a persoanei juridice regŁsitŁ ´ntr-un act 

de procurŁ. 

 

 

 

 Pasul 5. Se completeazŁ secἪiunea de Documente. 

V Se acἪioneazŁ butonul AdaugŁ, înregistrându-se un nou rând ce va trebui completat; 

ObservaἪie:  

 Ċn situaἪia aceasta, c©nd se reprezintŁ o persoanŁ juridicŁ (o companie), este necesarŁ adŁugarea a 

douŁ tipuri de documente: certificatul de înregistrare a celui reprezentat (persoana juridicŁ care va fi 

reprezentatŁ de utilizator) Ἠi procura utilizatorului  cŁ are dreptul de a reprezenta aceastŁ persoanŁ. 

Figura 67 ï Evidenѿierea c©mpului DuratŁ reprezentare cu cele douŁ valori 

 

Figura 68 ï Evidenѿierea noilor c©mpuri la selectarea unei durate de reprezentare temporare 
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V Se acἪioneazŁ (se dŁ click) spaἪiul liber din coloana Tip document Ἠi se selecteazŁ ca tip 

de document Certificat de înregistrare, a persoanei juridice care se reprezintŁ; 

 

 

 

 

V Pentru a ́ ncŁrca documentul ´n format electronic, se acἪioneazŁ butonul  din 

coloana Document, care va deschide o fereastrŁ de cŁutare localŁ (se va cŁuta unde este 

documentul electronic care trebuie ataἨat), se va selecta documentul Ἠi se va acἪiona 

butonul Open/Deschide; 

Figura 69 ï Butonul de AdŁugare din secѿiunea Documente 

 

Figura 70 ï Evidenѿierea r©ndului ´n care trebuie selectat tipul de document aferent celui ce urmeazŁ a fi ´ncŁrcat 

 

Figura 71 ï Nomenclatorul cu tipurile de documente ѽi evidenѿierea tipului necesar acestei secѿiuni 

 






















































