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1. Introducere
Sistemul informational automatizat ,Comanda on-line a formularelor tipizate” (in
continuare — SIA COFT) este conceput pentru automatizarea procesului de solicitare a
seriei si diapazonului de numere necesare tiparirii de sine statatoare a documentelor
primare cu regim special, cum ar fi formulare tipizate si facturile fiscale. Sistemul
simplifica procedura de obtinere a numerelor, asigurand inregistrarea si verificarea
acestora prin integrarea cu alte servicii electronice de raportare fiscala.

Acest Ghid are scopul de a familiariza utilizatorii cu functionalitatile sistemului, de a
descrie procesul de solicitare a seriei si diapazonului de numere, de verificare a seriei si
diapazonului de numere atribuite si de descircare a modelelor de formulare. in
continuare, sunt prezentate instructiunile de utilizare a SIA COFT.

2.  Accesarea sistemului
SIA COFT este disponibil in cadrul SIA ,Cabinetul personal al contribuabilului” sau in
sectiunea ,Servicii” de pe portalul Serviciului Fiscal de Stat www.sfs.md. Pentru a accesa
SIA COFT este necesara efectuarea autentificarii in cadrul SIA ,Cabinetul personal al
contribuabilului”.

In partea dreapti a paginii web (Img. 1), se acceseazi compartimentul destinat sistemului
si se efectueaza procedura de Autentificare cu utilizarea uneia dintre metode (Img. 2).
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Img. 1 Autentificarea in cadrul SIA ,Cabinetul personal al contribuabilului”

Metoda EVOSign (proiect pilot), care presupune scanarea unui cod QR cu un dispozitiv
mobil pentru confirmarea identitatii.

Metoda semnadtura mobild, prin care utilizatorul introduce numarul sau de telefon si
primeste o solicitare de confirmare a accesului pe dispozitivul mobil.

Metoda semndtura electronica, realizata prin intermediul Serviciului Tehnologiilor
Informationale si Securitatii Cibernetice.


http://www.sfs.md/

Metoda autentificarea in doi pasi, unde utilizatorul introduce codul sau personal de
identificare fiscala (IDNP) si parola, iar sistemul solicita o confirmare suplimentara a

accesului.
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Img. 2 Metode de autentificare

Dupa efectuarea pasilor de autentificare cu succes, utilizatorul poate selecta tipul
persoanei, compania si rolul din interfata paginii web sau poate accesa direct SIA
,Cabinetul personal al contribuabilului” pentru selectarea SIA COFT (Img. 3).
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Img. 3 Accesarea Cabinetul personal
In cazul in care s-a selectat ,Cabinetul personal”, se va afisa interfata SIA ,Cabinetul
personal al contribuabilului” pentru a accesa compartimentul ,Companii” (Img. 4).
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Img. 4 Compartimentul ,,Companii”

Pentru a se afisa lista serviciilor disponibile in cadrul SIA ,Cabinetul personal al
contribuabilului”, se va accesa butonul ,,Administrator”/,Contabil” (Img. 5).
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Img. 5 Selectarea rolului pentru companie

Din lista de servicii se va accesa SIA COFT (Img. 6).
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Img. 6 Selectarea SIA COFT



In cazul in care sunt selectate informatiile din interfata paginii web, se vor efectua
urmatorii pasi, se va selecta tipul persoanei: persoana juridica.

Apoi, din lista de companii la care utilizatorul are acces, trebuie aleasa compania dorita.
Dupa aceasta, utilizatorul trebuie sa isi selecteze rolul, de exemplu, Administrator.
Pentru a finaliza procesul, trebuie selectat butonul , Seteaza”, dupa care sistemul va oferi
acces la functiile corespunzatoare, in functie de compania si rolul selectat (Img. 7).
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Img. 7 Selectarea tipului persoanei, companiei si rolului

Dupa accesarea butonului ,Seteaza”, automat se va redirectiona la sectiunea ,Servicii” de
pe pagina web si se va selecta sistemul corespunzator, exemplul interfetei sectiunii

»Servicii” este prezentat in Img. 8.
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Img. 8 Interfata sectiunii ,Servicii” cu optiunea de comanda online a formularelor tipizate



Dupa efectuarea acestor pasi, utilizatorul va fi redirectionat catre interfata de lucru a SIA
COFT pentru a solicita serie si diapazon de numere. Exemplu de interfata este prezentat
in Img. 9.
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Profilul utilizatorului Detalii despre companie

Denumirea companiei:

VT DNO

Adres#
Directia de deservire fiscald
Ultima vizita:
Adres&:
Telefon:
Posta electronicd

Data de nastere:

Img. 9 Interfata de lucru a SIA COFT

Sectiunile principale ale paginii
Pagina este structurata in mai multe sectiuni esentiale:
1. Bara de navigare - Include linkuri catre principalele sectiuni ale site-ului.
2. ,Comanda on-line a formularelor tipizate” - pagina curenta pentru comanda
formularelor.
3. ,Acte normative” - ofera acces la documentele normative relevante.
4. ,Contacte” - informatii pentru contactarea Serviciului Fiscal de Stat.

Nota! In cazul in care contribuabilul se afld din zona de risc, se va afisa pop-ul informativ
pentru selectarea tipului de formular.

Schimbarea tipului de formular este posibild doar dupd deconectare si autentificare
repetatd. (Img. 10)
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Img. 10 Pup-ul informativ pentru contribuabilii din zona de risc

3. Procesul de efectuare a comenzii de serie si diapazon de
numere

Pentru a efectua comanda de serie si diapazon de numere se va accesa din interfata SIA
COFT, compartimentul ,Comanda on-line a formularelor tipizate” (Img. 11).
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Img. 11 Compartimentul ,Comanda on-line a formularelor tipizate”

In pagina noua deschisa, se va selecta categoria de formular pentru care se solicita serie
si diapazon de numere (Img. 12):

. »Facturi Fiscale” - permite selectarea si comandarea seriei si diapazon de
numere pentru facturi fiscale (FF).
. »Alte formulare tipizate” - permite selectarea si comandarea seriei si

diapazon de numere pentru alte tipuri de formulare disponibile.
Dupa selectarea categoriei, vor fi afisate formularele disponibile.
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Img. 12 Categoria de formular

Dupa selectarea categoriei de formular, spre exemplu ,Facturi fiscale FF”, utilizatorul
poate accesa urmatoarele functionalitati:

1. Selectarea cantitatii. CAmpul ,Cantitatea” permite introducerea numarului de
exemplare dorit. Acest camp accepta doar valori numerice.

2. Adaugarea in cos. Butonul ,Adauga in cos” permite adaugarea formularelor
selectate in cosul de cumparaturi.

3. Descarcarea fisierelor. Pentru fiecare formular sunt disponibile fisiere
descarcabile in urmatoarele formate:

o Excel
o PDF
o Word (Pentru Alte formulare tipizate)

In partea dreapti a paginii se afld sectiunea ,Cos”, care contine Statutul curent al
cosului (Img. 13):

o Daca nu au fost addaugate produse, apare mesajul ,,Cosul este gol”.

o Daca exista produse in cos, sunt afisate detaliile acestora si cantitatea
selectata.
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Img. 13 Interfata cosului

Butonul ,,Comenzile mele” ofera acces la pagina de administrare a comenzilor realizate.
Dupa ce utilizatorul apasa pe butonul ,Comenzile mele”, se deschide pagina unde este
afisata lista comenzilor efectuate.

La apasarea butonului ,Perfectioneaza comanda”, utilizatorul este redirectionat catre
pagina de modificare a comenzii. Aici poate ajusta parametrii comenzii inainte de a o
salva sau confirma.

Pe aceasta pagina este afisata lista formularelor selectate, impreuna cu tipul si cantitatea
acestora (Img. 14). Utilizatorul poate:

o Modifica cantitatea formularelor;

. Sterge formularele nedorite, apasand pe ,Sterge”;

. Adauga formulare noi in comanda, apasand pe ,Adauga formulare in cos”;
o Vizualiza detaliile comenzii Tnainte de confirmare, apasand ,Comenzile

mele”.

Dupa efectuarea modificarilor, utilizatorul poate:
. Salva comanda, apasand butonul ,Salveaza comanda”;
. Reveni la lista comenzilor, apasand butonul ,,Comenzile mele”.

Cosul comenzii

Adauga formulare in cos

Prin intermediul cosului de comenzi aveti posibilitatea:

+ 53 vizualizati oficiul fiscal in care veti putea ridica comanda plasats;

+ Sa selectati persoana care va ridica comanda plasat3;

+ 53 operati modificéri in comanda aflatd in curs de plasare;

+ Sa plasati comanda Dvs.

Formularele selectate pentru generarea seriei si diapazonului de numere:

TIPURI DE FORMULARE CANTITATEA

Facturi fiscale FF 2 Sterge

Img. 14 Interfata cosului cu formularele selectate



Dupa adaugarea tuturor formularelor necesare in cos, utilizatorul poate accesa pagina de
finalizare a comenzii.

Butonul ,,Comenzile mele” (Img.13) ofera acces la pagina de administrare a comenzilor
realizate. Dupa ce utilizatorul apasa pe butonul ,,Comenzile mele”, se deschide pagina
unde este afisata lista comenzilor efectuate. Exemplu de interfata este prezentat in Img.
15.

Comenzile mele

Lista comenzilor:
NR. COMANDA DATA STAREA COMENZII SEMNEAZA
0000651275 18.02.2025 Eliberat &
0000651004 06.02.2025 Eliberat &
0000651002 06.02.2025 Eliberat &
0000651001 06.02.2025 Eliberat &
0000651000 06.02.2025 Eliberat &
0000650999 06.02.2025 Eliberat &
0000650918 04.02.2025 Eliberat &
0000650917 04.02.2025 Eliberat &
000065091 04.02.2025 Eliberat ©
0000650908 04.02.2025 Eliberat ©

Img. 15 Interfata de pagina unde este afisata lista comenzilor efectuate.

La accesarea pe numarul comenzii se va afisa recipisa aferenta seriei si diapazonului de
numere solicitat, cu posibilitatea de a imprima documentul prin accesarea butonului
»Tipareste” (Img. 16).



Comanda Nr: 0000796669

Serviciul Fiscal de Stat

Furnizor: Serviciul Fiscal de Stat Cod Fiscal:
Regiunea: Dir Gen Deservire Fiscala Contribuabil:

Subdiviziunea: DDF Riscani Data Comenazii: 28.02.2025 08:02:29

Comanda Nr: 0000796669

Starea comenazii: Eliberat

Tip Formular Solicitat Nr. Initial Nr. Final

Facturi fiscale 1 633567 633567

Tipareste nchide

Img. 16 Recipisa

Nota! Persoanele juridice incadrate in zona de risc primesc o notificare la plasarea unei
comenzi pentru formulare.

In centrul ecranului este afisat un mesaj pop-up care confirma receptionarea cu succes a
comenzii de catre Serviciul Fiscal de Stat (SFS).

Aceasta notificare este destinata exclusiv contribuabililor din zona de risc, deoarece
comenzile lor sunt supuse unei verificari suplimentare Inainte de procesare (Img. 17).

Img. 17 Notificare la plasarea unei comenzi pentru formulare



4. Compartimentul ,Acte normative”
Compartimentul , Acte normative” permite utilizatorilor sa acceseze si sa consulte
documentele legislative relevante privind utilizarea si eliberarea formularelor tipizate.

Functionalitati principale:
. Vizualizarea actelor normative - utilizatorii pot vedea o lista cu
documentele disponibile, inclusiv titlul, numarul si un rezumat al continutului

acestora.

. Deschiderea documentelor - fiecare act normativ poate fi accesat
in format PDF prin apasarea butonului , Deschide”.

. Actualizarea informatiilor - documentele sunt prezentate in

forma lor actualizatd, incluzand modificarile si completarile ulterioare.

Compartimentul ofera o modalitate simpla si rapida de a consulta reglementarile fiscale
si administrative relevante pentru contribuabili si institutii.
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ACTE NORMATIVE

Hotararea de Guvern nr.294
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terului Finantelor 115 din 06.09.2010 in redactia ordinului Ministerului
199 din 10122015

Ordinul Ministerului Finantelor 47
@)

Ordinul terului Finantelor 47 din 31.03.2010 in redactia Ordinului Ministerului
Finantelor nr.203 din 18.12.2015

Deschide

Ordinul Inspectoratului Fiscal Principal de Stat nr. 1018

N
Ordinul rincipal de Stat r. 1018 din 29.07.2013 pri
ronice

mularelor tipizate de documente primare cu

Deschide

Img. 18 Exemplu de interfatd compartimentul , Acte normative”

5. Compartimentul ,Contacte”
Compartimentul , Contacte” ofera utilizatorilor informatiile necesare pentru a lua
legatura cu institutia.

Functionalitati principale:

. Locatia fizica - afiseaza adresa institutiei) si o harta interactiva Google
Maps pentru navigare usoara.
. Informatii de contact telefonic - sunt furnizate numerele de telefon

pentru diverse departamente, inclusiv anticamera si centrul de apel.

. Adresa de e-mail - utilizatorii pot contacta institutia prin e-mail
Aceasta sectiune faciliteaza comunicarea directa intre utilizatori si institutie, oferind
metode clare si accesibile de contact.



6. Compartimentul ,Comenzile mele”
Butonul ,,Comenzile mele” ofera acces la pagina de administrare a comenzilor realizate.
Dupa ce utilizatorul apasa pe butonul ,,Comenzile mele”, se deschide pagina unde este
afisata lista comenzilor efectuate.

Pagina contine un tabel cu urmatoarele coloane:

. NR. COMANDA - un numir unic al comenzii, afisat ca link pe care
utilizatorul poate apasa pentru a vedea detalii suplimentare.

. DATA - data la care a fost plasata comanda.

o STAREA COMENTZII - statusul comenzii, in acest caz toate comenzile sunt

marcate cu ,Eliberat”, indicand ca sunt gata pentru utilizare.
. SEMNEAZA - un simbol de verificare (), care sugereazi ci utilizatorul
poate semna documentele aferente comenzii.

Sub tabel, exista un buton ,Incarcati mai multe”, care permite utilizatorului sa Incarce
comenzi suplimentare, daca exista mai multe Inregistrari.

Comenzile mele

Lista comenzilor:
NR. COMANDA DATA STAREA COMENZII SEMNEAZA
0000651275 18.02.2025 Eliberat
0000651004 06.02.2025 Eliberat &
0000651002 06.022025 Eliberat &
0000651001 06.022025 Eliberat &
0000651000 06.02.2025 Eliberat ©
0000650999 06.02.2025 Eliberat &
0000650918 04.02.2025 Eliberat &
0000650917 04.02.2025 Eliberat &
000065091 04.02.2025 Eliberat &
0000650908 04.02.2025 Eliberat ©

Img. 19 Interfata de pagina unde este afisata lista comenzilor efectuate.
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