Manual de utilizare pentru
depunerea DAI



1.

Introducere

In urmatoarele capitole va fi prezentata modalitatea de inrolare a unui utilizator cu rolul de
persoana responsabila (PR) si completarea formularului electronic pentru depunerea
declaratiilor de avere si/sau de interese.

Definitii, acronime si abrevieri

Acronim Descriere

PR Persoana responsabila

DA Declaratie de avere - reprezinta un document scris prin care functionarul public
declara pe propria raspundere veniturile realizate si bunurile materiale detinute

DI Declaratie de interese - reprezinta un document scris prin care functionarul public
declara pe propria raspundere activitatile pe care le desfasoara sau functiile pe
care le detine in afara functiei publice detinute.

2. Inregistrare persoana responsabila

Fiecare institutie va avea o persoana responsabila (PR) desemnata si stabilita printr-un ordin
intern care va verifica si valida declaratiile depuse de catre deponenti din cadrul institutiei.
Pe pagina https://integritate.eu, va fi afisat un link unde utilizatorul va putea sa se inroleze
ca perosana responsabila in cadrul institutiei din care face parte.

Pasul 1: Utilizatorul va apasa pe link-ul https://integritate.eu/prrequest/1 si va fi
redirectionat catre pagina de inrolare.

Pasul 2: Utilizatorul va intorduce adresa de e-mail care va fi asociata cu noul cont si va
trece de testul de Securitate (captcha). Dupa ce utilizatorul apasa pe butonul “Trimite
instructiuni” acesta va primi un e-mail cu pasii pentru inrolare.



https://integritate.eu/
https://integritate.eu/prrequest/1

Inregistrare persoana responsabila: Pasul 1

Completati adresa de email cu care va fi asociatd noul cont. Dupa completare veti prim

[ pers.responsabila@gmail.com

\/ I'm not a robot

B Trimite instructiuni

Figura 1 - Pasul 1 inregistrare PR

e Pasul 3: Utilizatorul va primi un e-mail cu link-ul care ne va redirectiona catre
urmatoarea etapa a inrolarii.

ne-reply@integritate.eu 10:36 AM (4 minutes ago)

tome -

Buna ziua,

Afi solicitat sa va inregistrati ca persoana responsabila in cadrul aplicatiei e-DAI. Pentru a continua inregistrarea va rugam sa accesati urmatorul Iink{m:js illogin integritate eu/prequest/2?token=f0f5cd1f07124ch1a27908:

Acesta este un mesaj automat!

Nu raspundetl

Figura 2 - Link-ul de acces catre pagina de inrolare a PR-ului

e Pasul 4: Utilizatorul va completa formularul pentru inregistrare persoana responsabila.
Dupa completarea formularului cu datele sale personale, utilizatorul va apasa butonul
“Salveaza”. Mesajul “Contul dumneavoastra asteapta sa fie validat de un
administrator.” este afisat, urmand ca acesta sa primeasca un e-mail cu detaliile

contului.




Inregistrare persoana responsabila: Pasul 2

Serie act identitate Muméar act identitate

Telefon mok!
I BN 40~ 21123 4567

nstitutie

Documente justificative

I Choose File | No file chosen

Figura 3 - Pagina de inregistrare a PR-ului

3. Autentificare utilizator cu rol de persoana responsabila (PR)

1.

Pentru autentificare in aplicatie, utilizatorul va accesa link-ul https://login.integritate.eu,
va introduce userul si parola pe care le-a primit pe e-mail si va apasa butonul
“Autentificare”.

Buna ziua,

WVa informam ca solicitarea dumneavoastra de inregistrare ca Persoana Responsabila
(PR) a fost acceptata de catre administrator.

Pentru a va autentifica va rugam sa accesati urmatorul link: https:/login.integritate.eu |

Utilizatorul dvs. este: pers.responsabilai@agmail.com

Parola generata este: OPhwBkQFKC



https://login.integritate.eu/

I pers.responsabila@gmail.com

Autentificare

Aj uitat parola?

Figura 4 - Autentificare PR

2. Dupa autentificare, aplicatia va redirectiona utilizatorul catre optiunea de schimbare a
parolei, din motive de securitate. Utilizatorul va schimba parola primita pe adresa de e-
mail, cu una aleasa de catre utilizator.



I Parold veche
I Parold noua

I Confirma parcla nous

Figura 5 - Schimbare parola

3. Dupa ce utilizatorul a introdus parola dorita va apasa butonul “Schimba parola” iar acesta
va fi autentificat in aplicatie cu noua parola setata de catre acesta.

4. Sectiuni aplicatie
Utilizatorul cu rol de persoana responsabila (PR) va avea la dispozitie un meniu, prezent in

partea dreapta sus a ecranului, unde va putea accesa urmatoarele sectiuni:
e Sectiunea PR - Cuprinde lista cu “Deponenti institutiei” si “Declaratii institutie”.

e Dosarele mele - Cuprinde dosarele cu declaratiile de avere sau interese unde persoana
responsabila isi desfasoara activitatea ca deponent.

e Generare rapoarte - Generarea rapoartelor cu declaratiile depuse la nivelul institutiei.

e Limba - Unde utilizatorul are optiunea de a selecta limba in care sa fie tradusa aplicatie
(romana/engleza).

e Cont - Unde utilizatorul are optiunile de a schimba parola, transmite un feedback in
legatura cu aplicatia sau posibilitatea de a se deloga din aplicatie.



‘& PR~ i@ Dosarele mele [ Generare rapoarte ¥ M Limbi ~ & Cont =

Figura 6 - Meniu PR

5. Sectiunea ,,PR” - Adaugarea deponenti

1. In sectiunea PR, utilizatorul cu rol de persoana responsabila va putea vizualiza lista
deponentilor si a declaratiilor din cadrul institutiei.

8- PR - o Dosarele mele

e Deponenti institutie

L] A - -
- Declaratii institutie

Figura 7 - Sectiunea PR

Tot in aceasta sectiunea vom prezenta procesul de adaugare a deponentilor din cadrul
institutiei precum si procesul pe care il parcurge o declaratie de avere sau interese, pana cand
acestea sunt trimise catre Agentia Nationala De Integritate.

Pentru a vizualiza si adauga angajatii (deponenti) in cadrul institutiei din care face parte,
utilizatorul cu rol de persoana responsabila, va apasa pe butonul “Deponenti institutie”
prezentat in Figura 7 (figura de mai sus), astfel ajunge in pagina “Deponent” unde sunt afisati
toti deponenti din cadrul institutiei.

Deponent o

Figura 8 - Lista deponenti din cadrul institutiei




In etapa de inrolare a deponentilor, persoana responsabila desemnata din cadrul institutiei va
inregistra in sistem angajatii institutiei (deponenti). Odata inregistrati in sistem, deponentii au
acces la functionalitatile aplicatiei pe baza unei perechi nominale de user si parola si pot
demara procesul de depunere declaratie de avere si interese. Fluxul care va sta la baza inrolarii
deponentilor este prezentat in cele ce urmeaza:

e Pasul 1: Persoana responsabilia primeste o copie dupa buletinul deponentului sau
realizeza o fotografie a cartii de identitate si o incarca in sistemul informatic. Sistemul
va extrage automat datele de pe buletin printr-un proces de OCR-izare si va completa
automat in formular de creare utilizator cu datele extrase:

o Nume

o Prenume

o CNP

o Anul nasterii.
O

Pe langa aceste date, persoana responsabila va completa manual formularul cu email, functie
si adresa.

e Pasul 2: Utilizatorul cu rol de persoana responsabila va apasa butonul “ + “ din partea
dreapta-sus a paginii “Deponent”.

Prenume & Nume $ cnp# Functie $ Stare ¢

Figura 9 - Adaugare deponent

e Pasul 3: Dupa ce utilizatorul a apasat pe butonul “ + “ va fi redirectionat catre pagina
“Creare sau editare deponent”, unde pe baza actului de identitate a deponentului



se vor completa campurile prezentate in pagina. Dupa completarea campurilor
utilizatorul va apasa pe butonul “Salveaza”.

Creare sau editare deponent

snume

lume

Serie act identitate Numar act identitate
Dats nastere

2021-04-21

fdrezz °

Autocompletare LiJ @ Anulare

Figura 10 - Salvare deponent

In momentul salvarii formularului, aplicatia va genera automat un mesaj care va fi trimis pe
adresa de e-mail a deponentului, mentionata la inregistrare, cu un link catre pagina de login
din portal, link care va fi folosit prima data pentru activarea contului.

6. Sectiunea ,,PR” - Declaratii institutie

Depunerea declaratiei de avere si de interese reprezinta scopul principal al sistemului
informatic integrat ce se doreste a fi implementat. Utilizatorul cu rol de persoana responsabila
are un rol important in procesul declaratiilor din cadrul institutiei deoarece verifica si valideaza
declaratiile deponentilor.

Dupa completarea cu succes a declaratiei si salvarea acesteia de catre deponent, aplicatia va
trimite automat o notificare catre persoana responsabila (PR) din cadrul institutiei in cauza, in
care se va mentiona faptul ca s-a depus o declaratie noua de avere sau interese care necesita
verificare. In aceasta faza a fluxului de lucru, declaratia se afla in statusul ,,Trimisa catre PR”.
Persoana responsabila identifica declaratia conform notificarii, o verifica si in functie de
rezultatul obtinut, realizeaza una din urmatoarele actiuni:



‘PR = 282 Dosarele mele

‘e Deponenti institutie
Declaratii institutie

Figura 11 - Sectiunea PR - Declaratii institutie

Nume ¥

Prenume ¥ CNP+ Email ¥ Institutie v Dat creare ¥ Stare ¥

n aaav07

Figura 12 - Optiuni declaratie

Pentru declaratiile aflate in statusul “Trimisa catre PR” (vezi exemplul din figura de mai sus),
utilizatorul cu rol de persoana responsabila are urmatoarele optiuni:

“Descarca documentul” care ii ofera utilizatorului cu rol de persoana responsabila
posibilitatea de a descarca documentul completat de catre deponent in format PDF,
pentru a putea fi verificat si validat.

“Vizualizare” care ii ofera utilizatorului cu rol de persoana responsabila
posibilitatea de vizualizare a declaratiei completata de catre deponent.

“Descarca document justificativ anonimizare” unde utilizatorul cu rol de persoana
responsabila poate descarca si verifica documentul justificativ in vederea
anonimizarii declaratiei.

“Accepta” daca declaratia este completata corect, fara probleme de continut sau
erori sesizabile, o trimite inapoi catre deponent cu statusul “Aprobata de PR”, in
vederea descarcarii si semnarii olograf a declaratiei de catre deponent.

“Respinge” daca declaratia are erori de completare, date inconsistente sau alte
probleme sesizabile, PR-ul trimite declaratia inapoi catre deponent cu statusul
“Respinsa de catre PR” si cu observatiile rezultate in urma analizei.




Dupa incheierea etapei de verificare preliminara a persoanei responsabile, deponentul descarca
cererea depusa, 0 semneaza olograf/electronic, o reincarca in sistem si o retrimite catre PR in
statusul “Semnata trimisa catre PR”.

Pe langa optiunile prezentate mai sus in vederea validarii declaratiei, persoana responsabila
are acuma si posibilitatea de “Descarca declaratia semnata” pentru verificarea si valida
semnatura.

Figura 14 - Butonul “Descarca declaratia semnata”

Dupa ce declaratia semnata a fost acceptata de cartre persoana responsabila, statusul acesteia
se schimba in “Trimisa catre ANI”.

7. Sectiunea “Dosarele mele”

Utilizatorul cu rol de persoana responsabila va putea accesa sectiunea “Dosarele mele” din
meniu. Aici va putea vizualiza in partea de sus a panoului datele sale personale dupa cum
urmeaza:

Nume

Prenume

Data nasterii

CNP-ul

Functia

Starea contului - (activ / inactiv)

In partea de jos, utilizatorul autentificat va regasi un panou ce cuprinde dosarele sale (poate
fi unul sau mai multe), ce corespund fiecarei institutii din care acesta face parte.

In capul de tabel al panoului se vor regasi urmatoarele informatii:
Data la care a fost creat dosarul

Numele Deponentului

Institutia

Starea dosarului (activ / inactiv)



De asemenea, in partea dreapta-jos a paginii, se regasesc butoanele de “Inapoi” care ne va
redirectiona catre prima pagina a aplicatiei si butonul de “Editare” care ne va redirectiona

catre editarea informatiilor deponentului.

Deponent

Prenume Data nastere
° Stare

Nume v

Andre Functie

cnp

1801012031241

Dosare

Se afiseaza 1- 1din 1 elemente

Creatla % Deponent $ Institutie $ Stare $

Andrei lon Spitalul Orasenesc St lerarh

Figura 15 - Dosarele mele

In sectiunea dosare, utilizatorul poate vizualiza continutul fiecarui dosar prin apasarea meniului
afisat sub forma a trei puncte din partea dreapta a dosarului si accesand optiunea vizualizare.

Dosare

Se afiseaza 1- 1din 1 elements

Creatla$ Deponent & Institutie $ Stare $
21apr. 2021 Andrei lon Spitalul Orasenesc 5f lerarh Nicolze Bicaz v A
| -

Figura 16 - Vizualizare dosare

8. Adaugare declaratie de avere si/sau interese

Pentru depunerea unei declaratii de avere/interese, utilizatorul autentificat cu rolul de
deponent acceseaza sectiunea “Dosarele mele” urmata de “Vizualizare dosar”.Dupa



selectarea optiunii de vizualizare, aplicatia va afisa 0 noua pagina ce cuprinde continutul

dosarului:

e Data la care a fost create dosarul
e Institutia
e starea dosarului - (activ/inactiv)

Dosar

Creat la Institutie

21 apr. 2021 Spitalul Orasenesc Sf lerarh Nicolae Bicaz

Deponent Stare

Andrei lon v

Declaratii

Figura 17 - Adaugare declaratie

In partea de jos a ecranului vor fi afisate declaratiile de avere sau interese ale

Daca deponentul nu a introdus nici o declaratie pana in acel moment va fi afisat mesajul: “Nu

au fost gasite declaratii.”

deponentului.

Pentru a adauga o declaratie de avere sau interese, utilizatorul va trebui sa apese pe butonul

.+ din partea dreapta a sectiunii “Declaratii”.

Dupa ce utilizatorul a apasat pe butonul “Adauga declaratie”, acesta va alege tipul declaratiei

de avere sau de interese dintr-o lista de valori, dupa cum urmeaza:
e Anual, pana la 15 iunie;
e 30 de zile de la numire;

30 de zile de la incetare;

Rectificativa.




Adauga declaratie

1 Declaraiie de intereze

I Declaratis de avers

Figura 18 - Declaratie de avere/interese

Adauga declaratie

Tip

Declaraiie de avere

20 de zile de 'a numire

Anual, pana la 15 iunie

Figura 19 - Tip declaratie

Dupa ce utilizatorul a selectat tipul de declaratie dorit, acesta va apasa pe butonul
“Salvare”.



Adauga declaratie

Tip
Declaratie de intereze

Tip

‘ B0 de zile de la numire

® Anulare

Figura 20 - Salvare tip declaratie

9. Completare declaratie de avere si/sau de interese

Utilizatorul actioneaza butonul de adaugare declaratie (+) si aplicatie va deschide o pagina ce
contine campurile necesare pentru completarea unei declaratii de avere/interese. De
asemenea, in partea stanga a formularului este afisat un panou de control ce reprezinta
cuprinsul formularului si cu un indicator dinamic ce face referire la campurile obligatorii de
completat pentru fiecare sectiune in parte.

—
® oo 48 Dosarele mele  M@Limba ~ & Comt =

- Date personale o« =S

1. Asociat sau actionar

Date personale
2. Membru

3. Membru profesiona

4. Membru de conducere

Figura 21 - Cuprins declaratie de interese



@

1. Bunuri imobile
e personale

I1. Bunuri mobile
Iil. Bunuri mobile/imobile instrainate
IV. Active financiare
V. Datorii
V1. Cadouri nstpe

I
VI Venituri
Ananimizare Date I

I

I I

38 Dosarele mele M Limba ~ & Cont ~

Figura 22 - Cuprins declaratie de avere

Declaratia se va parcurge si completa respectand validarile mentionate in aplicatie. Campurile
marcate cu rosu sunt definite ca fiind campuri obligatorii. Necompletarea lor va duce la
imposibilitatea salvarii formularului si la marcarea lor cu "Necesar”.

Date personale

Subsemnatu Nume

Subsemnatu Andrei

nitiala Prenume

lon

Figura 23 - Campuri obligatorii




Pentru a adauga una sau mai multe sectiuni (spre exemplu: se doreste adaugarea mai multor

terenuri, cladiri, etc) se apasa butonul ,,Adauga”, ce este prezent sub fiecare sectiune ce

permite adaugarea mai multor informatii. Daca se doreste stergea sectiunii adaugate, se apasa
n 9 ”.

butonul 1]

De asemenea, in partea dreapta sus avem doua sageti ”Inainte” si ”Inapoi” care ajuta
utilizatorul sa navicheze prin categoriile principale ale declaratiei.

@ CATEGORII PRINCIPALE H__)]

1. Asociat sau actionar la societati comerciale, companii/societati nationale, institutii de credit, grupuri de interes economic, precum si membru in
asodiatii, fundatii sau alte organizatii neguvernamentale

o

Denumire

Judet Localitate Adress

Calitatea detinutd Tip partj sociale sau de actiuni Numér parii sociale sau de Valoarea totalad partj sociale Valuta
actiuni sau de actiuni

Figura 24 - Adaugare sau stergere sectiuni

Pentru usurinta in completare, utilizatorii pot accesa butonul de help ” @r i dreptul
fiecarei sectiuni. Acesta are rolul de a indruma utilizatorii in vederea completarii sectiunii
respective.

2. Cladiri
Adresa = se va include adresa completa a terenului, urmand ca aceasta sa fie anonimizata la
publicare, pe site aparand exclusiv localitatea.
Categoria = se va include indicatorul corespunzator respectivei cladiri: (1) apartament; (2) casa de locuit; (3) casa de vacantg; (4) spatii comerciale/de productie.
Atentje: daca, in cazul apartamentelor, in titlul de proprietate se mentioneaz3 si dreptul de proprietate privind terenul de sub constructie aferent respectivulu
apartament, acest drept se declars la
sectiunea anterioard referitoare la terenuri!
Anul dobéndirii = se are in vedere anul dobéandirii din titlul de proprietate.
Atentje: ante-contractele instituie, de reguld, o obligatie de a face §i NU sunt translative de
proprietate
Suprafata = se include suprafata prevazuta in titlul de proprietate

Cota parte = se include cota parte apartinand fiecarei persoane ale carei bunuri sunt vizate de

declaratie (declarant, sot/sotie si copii aflatj in intretinere). Informatia se preia din titlul de proprietate.

Mod de dobéndire = conform titlului de proprietate (ex.: vanzare - cumparare, mostenire, donatie)

Titularul = la "titular”, se mentioneaz3, in cazul bunurilor proprii. numele proprietarului (titularul, sotul/sotia, copilul), iar, in cazul bunurilor in coproprietate, cota-parte
i numele coproprietarilor.

Figura 25 - Butonul ”Help”



In vederea usurintei in utilizare, pe langa obligativitatea campurilor si cele prezentate mai
sus, aplicatia vine in ajutorul utilizatorului printr-o serie de validari suplimentare precum:

e Pentru campurile de tip numeric se pot introduce doar date numerice (ex:
suprafata, an, venit, nr. bucati)

e Pentru campurile ce presupun incadrarea intr-un anumit interval, se pot introduce
date doar in intervalul mentionat. In caz contrar, un mesaj specific este afisat.

Anul de fabricatie Valoare
I 2100 I ddd
oare maxima 202 Format incorect
Figura 26 - Camp cu interval maxim Figura 27 - Camp cu valoare numerica

10. Anonimizare date si finalizare declaratie

Dupa ce utilizatorul a completat toate campurile obligatorii ale declaratiei, acesta va ajunge
la ultima categorie unde va avea optiunea de anonimizare date. Anonimizarea datelor din
declaratie se va face pe baza unui document justificativ, care va fi atasat declaratiei cu ajutorul
butonului ”Document justificativ anonimizare” si bifarea optiunii de ”Anonimizare declaratie”.

Dupa ce utilizatorul si-a exprimat optiunea de anonimizare sau nu a declaratiei, acesta va apasa
pe butonul ”Finalizare” pentru a trimite declaratia mai departe pentru verificare si validare.

Anonimizare Date

“:Zﬂ mizare declaratie Document justificativ anonimizare

Figura 28 - Incarca document justificativ

Dupa completarea formularului si actionarea butonului ,,Finalizeaza declaratia”, declaratia va
fi in statusul ”"Trimisa catre PR” (persoana responsabila) iar aplicatia va genera un document
pdf automat cu toate informatiile introduse in formularul electronic. Pentru a descarca PDF-ul
generat, vom merge in meniul trei puncte al dosarului si vom selecta descarca document.



20 apr 2021, 151546 Declaratie de mzrete 30de zl2 dela numive

sa Catre PR '
° *
«e « n 2 B

Figura 29 - Descarca document

11. Sectiunea generare rapoarte - Declaratii depuse

Utilizatorul cu rolul de persoana responsabila poate genera rapoarte cu declaratiile de la nivelul institutiei.
Aceste rapoarte pot fi:

e Declaratii de avere —interval ( se alege un interval predefinit -data start si data stop- si persoana
responsabila poate descarca un centralizator care sa cuprinda toate declaratiile de avere depuse
in intervalul respective)

e Declaratii de avere — noi (se vor aduce toate declaratiile de avere noi depuse fata de ultima rulare
a raportului)

e Declaratii de interese —interval (se alege un interval predefinit -data start si data stop- si persoana
responsabila poate descarca un centralizator care sa cuprinda toate declaratiile de interese
depuse in intervalul respective)

e Declaratii de interese — noi se vor aduce toate declaratiile de interese noi depuse fata de ultima
rulare a raportului)

Dupa ce utilizatorul selecteaza raportul dorit, acesta va apasa pe butonul “Genereaza” iar aplicatia va
genera un document PDF cu raportul dorit.

Generare rapoarte

Figura 30 - Genereaza rapoarte






