COMPLETAREA DECLARATIILOR FORMAT PDF

Declaratiile in format PDF reprezinta in fapt formulare cu functiuni complexe, ce
pot fi completate, copiate, salvate, sterse. Completarea acestora se realizeaza
local, pe calculatorul dvs., prin intermediul aplicatiei Adobe Reader 8.1.2.

Exista urmatoarele etape in lucrul cu declaratiile format PDF:

Obtinerea declaratiilor in format PDF: se face prin descarcarea lor de pe
portalul ANAF si salvarea lor pe calculatorul dvs.;

Deschiderea lor: realizata cu ajutorul aplicatiei Adobe Reader 8.1.2 ;

Completarea propriu-zisa a campurilor cu datele dvs.:

- navigarea in cadrul unei declaratii in format PDF se efectueaza cu ajutorul
tastei ,tab” sau direct prin executia unui click cu mouse-ul in cadrul unei celule
(camp);

- campurile ce au ca valoare rezultatul calculat al altor campuri sunt colorate
diferit si nu sunt toate editabile;

- In cadrul unor declaratii in format PDF se afla un buton ,?” (fond galben)
pozitionat in coltul stang al subsolului denumirii declaratiei, care la actionarea cu
mouse-ul ofera informatii specifice completarii formularului;

Salvarea declaratiei: daca se doreste intreruperea temporara a completarii ei si
asigurarea pastrarii datelor incarcate pana la acest moment (in Adobe Reader
meniul - File - Save as ... );

Verificarea corectitudinii datelor incarcate: pentru a va asigura de datelor
introduse sunt cele pe care doriti sa le declarat;i;

Validarea declaratiei completate: se realizeaza prin intermediul butonului
dedicat prezent la finalul declaratiei. Validarea are ca scop:

- verificarea completarii cAmpurilor minime obligatorii, ce devin vizibile incadrate
intr-un chenar rosu la actionarea optiunii ,Highlight fields” pozitionata in dreapta
sus a mediului de lucru. De exemplu, la declaratia 100 se prezinta astfel:‘
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- in cazul in care operatia anterioara nu a generat mesaje de eroare sau
avertizare declaratia este pregatita pentru semnarea electronica,

Semnarea electronica a declaratiei: reprezinta un element foarte important pe
care va rugam sa-il tratati cu mare atentie:

- din punct de vedere tehnic, semnarea electronica reprezinta o modalitate prin
care se certifica si se protejeaza confidentialitatea datelor inscrise in formularul
PDF completat;

- din punct de vedere practic, semnarea electronica se realizeaza prin intermediul
certificatului digital primit si instalat pe calculatorul dvs. actionand campul special
dedicat al declaratiei tip PDF. In cazul in care exista mai multe certificate digitale
instalate pe calculatorul dvs., selectati semnatura adecvata contribudbilului pentru
care se intocmeste declaratia, prin intermediul listei derula corespunzatoare
optiunii , Digital ID".

Digital I0v IRaI:ILI Popescu

Digital Identification
Mot specified

Radu Popescu <officeayahoo.com:s
10/20/2011 11:52:00 PM

Autoritate de Cartificare pentn Portal

Appearance: IStandar-:I Text j
; Dizztally sizned by Badu Popescu
R d du DN: e=RO,
st=_p%lak=1a39584ilacd]l 1 5agqlal

2gde?k% |, 1=Burcuresti, o=
ou=B 5 E L, cn=Fadu Popescn,

P C}I} CSCU  emeioficeayaboo.com

Date: 2007.03.14 14:26:12 <020’

Sign | Cancel |

- actionarea butonului ,Sign” din imaginea anterioara genereaza o fereastra
de salvare distincta a formularului completat si semnat cu numele recomandat in
finalul formularului (Exemplu: declaratia 100 intocmita pentru luna martie 2007).
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Observatie:

Va recomandam sa copiati denumirea fisierului PDF de salvat (prin  selectarea
textului, click buton dreapta mouse, alegere ,Copy”) dupa actionarea butonului
VALIDARE, click buton dreapta mouse si alegerea optiunii ,Paste” in cadrul rubricii
»File name:” din fereastra ,Save As”.

- formularul salvat in etapa anterioara trebuie transmis intocmai, orice
interventie ulterioara asupra sa, chiar si simpla lui deschidere fara a efectua vreo
modificare, conducand la vicierea semnaturii si neinregistrarea ei;

- daca totusi s-a intervenit asupra formularului ulterior momentului semnarii
si salvarii, trebuie actionat butonul ,Validare” si reluat procesul semnarii. Nu
recomandam modificari repetate asupra unei declaratii urmate de validare,
semnare si salvare deoarece formularul creste din punct de vedere al dimensiunii,
ingreunand ulterior transmiterea sa.



