Procedura de transmitere electronică a documentelor necesare încheierii contractelor

1. Documentele se scaneaza de catre furnizor prin resurse proprii si se salveaza pe harddiscul calculatorului in format PDF;

Intr-un fisier PDF pot fi salvate mai multe documente dar de acelasi tip. 

Un fisier trebuie sa contina documente complete, nu se admit pagini separate in fisiere separate.

2. Semnarea fisierului PDF cu semnatura electronica extinsa. Pentru exemplificare am folosit versiunea 2018.011.20038

a. Se deschide fisierul PDF cu Adobe Acrobat Reader. 
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b. Se actioneaza butonul „Tools”  
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c. Se alege icon-ul „Certificates”[image: image3.jpg]IZ4 > D [k P
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d. Va apare bara de instrumente „Certificates”
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e. Daca efectuati click cu mouse-ul pe „Digitally Sign” se afiseaza o fereastra in care va este indicata procedura de semnare. Apasati OK!
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f. Se stabileste (tinand apasata tasta stanga a mouse-ului) o zona dreptunghiulara in care va fi aplicata semnatura digitala
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g. Selectati certificatul digital instalat cu care se va semna
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h. Inainte de aplicarea semnaturii pe document Adobe va solicita sa salvati documentul intr-un nou fisier
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i. Introduceti pin-ul certificatului
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In final pe document va apare semnatura.

Recomandam pentru numele de fisier formatul:

Domeniu_codFiscal_tipDocument_xx.pdf

- Domeniu - reprezinta domeniul de asistenta medicala (DSP, MF, SPT, CLN, …);

- codFiscal - este codul fiscal al furnizorului (fara RO, numai cifrele)

- tipDocument - tipul de document continut in fisier (CIC-cerere, ACI-act constitutiv, …)

- xx –reprezinta dupa caz ceva semnificativ din document (persoana, aparat, etc)

Ex. FARM_1234567_malpraxis _Ionescu.pdf

3. Transmiterea documentelor la CAS

Pentru transmiterea la CAS a acestor fisiere furnizorul poate alege una din variantele:

- salveaza pe un suport informatic fisierele (stick, CD) si se prezinta personal cu ele la CAS;

- transmite fisierele prin email la adresa contractare@cjasmh.ro

In cazul transmiterii pe email recomandam comprimarea fisierelor cu parola (parola se transmite telefonic la CAS)

