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 se salveaza un singur document. 

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

[image: image7.jpg]Home Tools Document_exempl.. X @ signin

® B X Q i M OO - BB T 02

. Certificates ~ [ Time stamp X

SPT02015 - SUMELE CONTRACTATE, REALIZATE SI DECONTATE CONFORM ART. 5 Anexa nr. 18 LA NORMELE DE APLICARE A
CONTRACTULUI

[ ¥ Document exemplu.p

Sign with a Digital ID

Choose the Digital ID that you want to use for signing

& D CIONTEA CECILIA-DENISA (Windows Digital ID) View Details
[®  Issued by: DigiSign Qualified Public CA, Expires: 2018.11.29





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: 

	Domeniu
	Denumire

	MF
	Medicina de familie - Cabinete medicale

	MFC
	Medicina de familie - Centre medicale

	FARM
	Farmacii

	CLN
	Ambulatoriu clinic

	PARA
	Paraclinice - Analize de laborator

	PARA_RMN
	Paraclinice - RMN

	PARA_CITO
	Paraclinice - Citopatologie

	PARA_RADIO
	Paraclinice - Radiologie conventionala

	PARA_ECO
	Paraclinice - Ecografii

	STOM
	Stomatologie

	AMB
	Ambulante

	DM
	Dispozitive medicale

	HC
	Ingrijiri la domiciliu

	RECA
	Recuperare - reabilitare

	SPT
	Spitale

	PNS 
	Programe Nationale de Sanatate

	DIA
	Dializa

	CBRET
	Coneventie bilete de trimitere si retete

	SIK
	Conventie concedii medicale


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

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

	Cod
	Nume

	ACI
	Act constitutiv/Act de infiintare

	ACIP
	Absolvent curs ingrijiri paliative

	AF
	Autorizatie de functionare

	AGPMD
	Atestat grad profesional pentru medicii dentisti

	AIP
	Atestat ingrijiri paliative

	ALP
	Autorizatie de libera practica

	AMPS
	Autorizatie de manipulare produse stupefiante

	AMPT
	Autorizatie de manipulare produse toxice

	ANEXA22A
	Fundamentarea tarifului mediu pe caz/pe zi

	ANEXA22B
	Fundamentarea tarifului mediu pe caz/pe zi 

	ANEXASZ
	Număr de servicii medicale spitaliceşti acordate în regim de spitalizare de zi şi număr cazuri rezolvate acordate în regim de spitalizare de zi; tarife si valori lunare propuse (anexa SZ)

	ASF
	Autorizatie sanitara de functionare

	ASM
	Asigurare malpraxis

	AVIZMS
	Aviz MS sau ANM si a Dispozitivelor Medicale 

	CASOC
	Asociere centru permanenta

	CCF
	Certificat de la Colegiul Farmacistilor

	SERVICE
	Contract de service

	STRUO
	Structura organizatorica la zi aprobata

	DECLIMPUT
	Declaratie manager persoana imputernicita

	CSP
	Certificat servicii psihologice

	LISTASG
	Lista asigurati

	ATESTGR
	Atestat grad profesional pentru medicii 

	AVIZPENS
	Aviz medic pensionar


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

Ex. 
FARM_1234567_ASM_Ionescu.pdf


CLN_1234565_ACI.pdf

Pentru domeniile paraclinice si farmacii va rugam sa respectati structura folderelor (afisata mai jos). Pentru alte domenii de asistenta medicala respectarea structurii este facultativa. 
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Numele folderelor scrise cu majuscule trebuie respectat.

· Domeniu_1 – domeniul din tabelul de mai sus (FARM, ..);
· Firma_1 – numele folderului in care sunt toate documentele dvs. Ex. SC_EXEMPLU_SRL_1234565    (1234565 este codul fiscal);
· 01_FIRMA – contine documentele referitoare la persoana juridica (societate comerciala, cabinet, ...);
· 02_PUNCT – folder care contine folderele punctelor de lucru (inclusiv folderul SEDIU_LUCRATIV, acolo unde este cazul);
· Sediu_lucrativ – folder al carui nume se modifica dupa cum aveti structura punctelor de lucru. Fiecare punct de lucru trebuie sa aibe un folder separat cu fisierele cu documentele punctului;
· 03_SAL_SUP – folder care contine folderele angajatilor cu studii superioare  (medici, farmacisiti, biologi, fizicieni, etc);
· Medic_1 – subfolder pentru documentele unui angajat cu studii superioare (Extras REVISAL, Polita malpraxis, certificat membru, declaratie medic program, aviz medic pensionar, etc)

Exemplu nume folder: DR_ALEXANDRESCU

· 04_SAL_ASIST, 05_SAL_DIV idem 03_SAL_SUP pentru asistenti si personal conex;

· 06_APARAT – folder care contine folderele in care se vor gasi fisierele cu documentele fiecarui aparat (RMN, ecograf, analizor, etc) din dotare;

· Aparat_1 – folder al carui nume este denumirea aparatului si seria (ex. MINIVIDAS_NMJ1542) si contine fisierele cu documentele aparatului (fisa tehnica, certificat de conformitate, dovada detinerii, contract service, etc)

· 07-ALTE_DOC – contine alte documente necuprinse in folderele de mai sus.

Urmati link-ul http://cjasmh.ro/contractare2021/exemplu.php pentru a consulta exemplele de pe site.

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 adresele indicate  in opisul pe fiecare domeniu.
In cazul transmiterii pe email comprimati fisierele cu parola (parola se transmite telefonic la CAS)

Pentru domeniile 
	FARM
	Farmacii

	PARA
	Paraclinice - Analize de laborator

	PARA_RMN
	Paraclinice – RMN

	PARA_CITO
	Paraclinice – Citopatologie

	PARA_RADIO
	Paraclinice - Radiologie conventionala

	PARA_ECO
	Paraclinice – Ecografii


documentele se depun la CAS MH pe „stick” cu respectarea structurii folderelor de mai sus, pentru celelate domenii respectarea structurii este facultativa.
