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DESPRE ACEST MANUAL
Acest  manual  de  utilizare  descrie  cele  mai  populare  caracteristici  ale
IFManager, un program conceput pentru utilizarea în societățile profesionale și
cabinetele individuale de insolvență. Acest produs funcționează pe sistemele ce
au instalat Microsoft Windows XP, Vista, 7, 8, 8.1, 10.

Conținut

Acest  ghid  conține  instrucțiuni  pentru  cele  mai  folosite  facilități  ale
IFManager.

Presupuneri

Acest ghid presupune că sunteți familiar cu versiunea de Windows pe care o
folosiți. Dacă nu sunteți familiar cu termeni ca „fereastră de dialog”, „icon”, vă
rugăm să consultați documentația Windows.
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PRIMII PAȘI

Instalarea aplicației

Procedura de instalare a aplicației este una relativ simplă și necesită doar câțiva
pași:

• acceptarea acordului de licență;

• selectarea locației unde se va instala aplicația – de cele mai multe ori este
suficientă calea predefinită;

• selectarea  tipului  de  instalare.  Aici  există  două variante,  în  funcție  de
necesitățile utilizatorului:

◦ Instalează aplicația împreună cu baza de date. Această opțiune este
potrivită  atunci  când  într-o  societate  programul  va  fi  folosit  pe  un
singur calculator sau atunci când programul va fi utilizat în rețea și se
instalează pe server.

◦ Instalează doar aplicația, fără baza de date. Această opțiune se poate
selecta  doar  atunci  când  programul  va  fi  utilizat  în  rețea  și  se
instalează pe toate celelalte calculatoare cu excepția serverului.

• Instalarea dependințelor, dacă este cazul. 

◦ Microsoft  .NET  Framework  4.5. Dacă  pe  calculatorul  pe  care  se
instalează  aplicația  nu  se  găsește  instalată  această  aplicație  sau  o
versiune  mai  nouă  a  ei,  installerul  va  genera  câteva  dialoguri
adiționale  care  vor  facilita  instalarea  directă  a  Microsoft  .NET
Framework folosind conexiunea de internet existentă. Pentru sistemele
ce au instalat Windows 8 sau o versiune mai nouă, acest pas nu mai
este necesar deoarece aplicația este preinstalată.

◦ Microsoft SQL Server 2008 R2. Această aplicație este folosită pentru
implementarea  bazei  de  date  așadar  este  necesară  doar  în  cazul
instalării aplicației împreună cu baza de date. Instalarea se va face o
singură  dată,  iar  durata  poate  varia  între  10-15  minute.  În  cazul
actualizărilor acest pas nu mai este necesar.
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Autentificare

La fiecare pornire a aplicației, utilizatorul trebuie să se autentifice.

Aceste câmpuri vor fi  reținute de la o pornire la alta,  așa că va fi  necesară
completarea lor o singură dată. Ele au următoarele semnificații:

• Server reprezintă adresa la care se află serverul ce conține baza de date.

◦ În cazul unui utilizator monopost (cel care utilizează o singură licență
a  programului)  în  majoritatea  cazurilor  valoarea  potrivită  este
(local)\IFMANAGER, valoare care  ar trebui completată automat de
program la prima pornire.

◦ În cazul utilizării în rețea, aici pot apărea valori diferite de la caz la
caz:

▪ Dacă serverul pe care a fost  instalată baza de date se accesează
doar din interiorul rețelei locale, atunci se poate identifica locația
serverului cu ajutorul butonului corespunzător din dreapta, locație
care va fi de forma NUME_PC/IFMANAGER;

▪ Dacă serverul  se  accesează  și  din internet,  atunci  aici  va trebui
completată adresa IP sau domeniul serverului împreună cu portul
corespunzător (de ex. 8.8.8.8, 1337 sau domeniu.ro, 1337). Trebuie
avută în vedere forwardarea porturilor în router pentru a putea avea
acces din internet la serverul bazei de date.

◦ Utilizator și  Parolă reprezintă combinația cu care o persoană poate
accesa aplicația.  Combinația implicită este superuser/cheie1234, dar
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este recomandat ca dacă există mai mulți utilizatori să se creeze câte
un cont pentru fiecare.

Folosind butonul  Depanare probleme se  pot  diagnostica o parte  din erorile
privind funcționarea aplicației.

Activarea licenței

Odată aplicația  instalată,  aceasta  va porni  în  modul  demo.  Acest  lucru este
vizibil prin titlul aplicației – IFManager DEMO – și prin faptul că nu se pot
adăuga mai mult de 3 dosare.

Pentru a activa licența se accesează meniul Help → Activare licență. 

Activarea  se  face  prin  completarea  licenței  cu  cea  furnizată  la  cumpărarea
aplicației  și  prin  completarea codului  de activare  printr-un click pe  butonul
Obține cod de activare. În cazul în care calculatorul pe care se face instalarea
nu  este  conectat  la  internet,  pentru  activare  se  va  accesa  adresa
https://ifmanager.ro/activeaza.html.

PERSONALIZAREA INSTALĂRII
Datele  personale  ale  utilizatorului  pot  fi  introduse  fie  după  activarea
programului, când va apărea fereastra de dialog corespunzătoare, fie ulterior
folosind meniul Utilitare → Preferințe.

Introducerea datelor referitoare la societate

Acestea  se  introduc  din  meniul  Utilitare  –  Preferințe,  în  tabul
Cabinet/Societate.

În funcție de tipul de utilizator – cabinet individual sau societate profesională –
se vor completa câmpurile aferente. Este important ca acestea să fie completate
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corect, deoarece în documentele ce vor fi generate ulterior se vor folosi datele
introduse aici, iar orice informație greșită se va propaga în toate documentele
ce folosesc informația respectivă.

Informațiile  obligatorii  sunt  denumirea,  numărul  de  înregistrare,  CIF-ul,
adresa de e-mail și adresa sediului.

Folosind  tabul  Asociați/Practicieni,  la  societățile  civile  profesionale  se  pot
configura  asociații  și  practicienii  în  insolvență  care  vor  putea  fi  desemnați
responsabili pentru fiecare dosar. Adăugarea în listă se face prin completarea
numelui și selectarea statutului, apoi click pe butonul „+”, iar eliminarea prin
selectarea unei persoane și click pe butonul „–”.

În  același  fel  dar  folosind  tabul  Sedii  procesuale  se  pot  introduce  sediile
procesuale ale societății, de  unde se va putea alege câte unul pentru fiecare
dosar introdus în program.

Configurarea antetului și subsolului

Majoritatea  documentelor  sunt  prevăzute  cu  antet  și  subsol.   Acestea  se
prezintă sub forma unei imagini de tip JPG sau PNG și se pot încărca prin
meniul Utilitare → Preferințe, din tabul Antet și subsol.
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Odată încărcat antetul, acesta va apărea în chenarul intitulat Antetul curent. Nu
există nicio restricție referitoare la proporții  așa că se pot folosi imagini de
orice formă. Pentru o calitate mai bună a imaginii imprimate, este recomandat
ca rezoluția orizontală a antetului să fie cel puțin egală cu 1000 pixeli, în cazul
în care acesta este aproape egal cu dimensiunea orizontală a paginii. Pentru
eliminarea antetului și/sau a subsolului se selectează opțiunea dorită și apoi se
folosește butonul Șterge antet/subsol.

Administrarea utilizatorilor

Acest  meniu  este  accesibil  din  Utilitare  → Preferințe,  tabul  Utilizatori
aplicație,  doar pentru utilizatorul superuser și permite adăugarea, modificarea
și eliminarea utilizatorilor care au acces la aplicație.

Este indicat ca în cazul în care sunt mai multe calculatoare și/sau persoane care
folosesc programul, să se creeze un cont pentru fiecare așa încât la logarea în
program vor apărea doar taskurile alocate persoanei logate.

Administrarea  persoanelor  cărora  li  se  pot  aloca
taskuri

Acest meniu este accesibil din Utilitare → Preferințe, tabul Persoane taskuri și
permite  introducerea  unor  alte  persoane  decât  utilizatorii  care  pot  accesa
aplicația, pentru a li se putea aloca taskuri.
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Opțiunea este utilă atunci când se alocă sarcini  unor persoane care nu sunt
utilizatori  ai  programului,  dar  se  dorește  urmărirea  stadiului  sarcinilor  în
același loc ca cele alocate utilizatorilor programului.

Configurarea instanțelor și judecătorilor

Accesibil  din Utilitare  → Preferințe, tabul Instanțe și  judecători,  meniul are
rolul de a permite modificarea informațiilor referitoare la instanțe, și anume
adresa,  programul  de  funcționare  și  telefonul  registraturii  și  completele
existente.

Pentru a efectua o modificare, se alege o instanță din sugestiile oferite și se
modifică oricare din câmpurile existente. Tot de aici se pot adăuga, modifica,
sau elimina (în anumite condiții) complete.

Pentru situațiile apărute în urma actualizării la versiunea 6.0 a programului –
înregistrări care fac referire la același complet dar care diferă prin detalii de
ortografie  sau  date  incomplete  –  există  și  un  buton  pentru  contopirea
completelor de judecată.

Persoanele de contact SJAN

Acest meniu este accesibil din Utilitare – Preferințe, tabul Persoane de contact
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Fig. 5: Instanțe și judecători



SJAN și permite administrarea persoanelor de contact pentru SJAN ale căror
informații vor putea fi folosite în cele două notificări adresate SJAN. Pentru
adăugare/modificare date se face dublu click pe celula corespunzătoare și se
introduc datele dorite, iar pentru eliminarea unei persoane se selectează linia
dorită și se folosește tasta Delete.
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ADMINISTRAREA DOSARELOR

Adăugarea unui dosar nou

Adăugarea unui dosar nou se face prin meniul Dosare  → Adaugă dosar sau
folosind butonul corespunzător din fereastra principală. Pentru o funcționare
optimă  a  procesului  de  achiziție  de  date  este  recomandat  ca  introducerea
acestora să aibă loc în ordinea în care câmpurile sunt grupate în fereastră.

Nu toate  câmpurile  sunt  obligatorii  și  nu  există  pentru  toate  o  verificare  a
formatului. În cazul în care se verifică formatul și acesta este incorect sau un
câmp obligatoriu nu a fost  completat,  va apărea o iconiță de atenționare în
dreptul câmpului respectiv care indică detaliile erorii. Cât timp sunt prezente
erori nu va fi posibilă salvarea datelor în aplicație.

Butonul cu un creion pe fundal care apare în dreapta anumitor câmpuri are
rolul  de  a  deschide  meniul  prin  care  se  pot  introduce  noi  înregistrări  în
câmpurile care permit doar selecția unor valori predefinite.

La  adăugarea  debitorului,  dacă  e  vorba  de  o  persoană  juridică  atunci  la
introducerea CUI-ului  se  va realiza o interogare la  ONRC și  dacă  există  o
înregistrare  corespunzătoare,  atunci  se  va  completă  denumirea,  forma  de
organizare și numărul de înregistrare al societății.
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De asemenea tot acum există și posibilitatea de a introduce termenele stabilite
prin sentință, termene ce vor fi necesare în diverse documente, primele fiind
probabil notificările de deschidere a procedurii.

Deschiderea unui dosar existent

Un dosar existent se deschide prin meniul Dosare → Deschide dosar.

13
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În  fereastra  de  dialog  corespunzătoare  dosarele  se  pot  filtra  după  statut
(deschise/închise), instanță, practician, nume și denumire. Deschiderea se poate
face fie prin dublu-click pe dosar sau număr, fie prin selecția dosarului și click
pe butonul Deschide.

Modificarea unui dosar

Modificarea unui dosar se face din meniul Dosare → Modifică dosar.

Fereastra  de  dialog  corespunzătoare  are  un  conținut  aproape  identic  cu  cel
pentru adăugarea unui dosar nou. Singura diferență este dată de faptul că de
aici se poate închide un dosar, prin modificarea procedurii în „dosar închis”.

Adăugarea creanțelor

Creanțele se adaugă folosind meniul Dosare → Creanțe, sau direct din bara cu
butoane folosind butonul corespunzător.

Fiecare creanță acceptată va trebui să fie asociată unei cereri de creanțe – în
cazul tabelului preliminar și suplimentar – sau unei alte creanțe acceptate, în
cazul tabelului definitiv.
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Pentru fiecare creanță acceptată/cerere de creanțe există posibilitatea adăugării
uneia noi sau modificării/eliminării uneia existente.

Pentru o cerere de creanță, câmpurile care se pot completa sunt următoarele:

• Creditor se va alege din sugestiile oferite, iar dacă persoana nu
a  fost  introdusă  niciodată  până  acum,  se  folosește  butonul
alăturat  pentru  a  o  adăuga.  Este  suficientă  doar  denumirea
acesteia, dar dacă se dorește, se pot introduce și alte detalii care
pot fi utile mai târziu.

• Data depunerii este completată predefinit ca fiind „în termen”,
dar aceasta poate fi înlocuită cu orice altceva.

• Sumă solicitată va fi completată cu valoarea acesteia așa cum a
fost solicitată de către creditor. Aceasta poate avea orice format
și poate fi trecută în orice monedă.

• Caracteristici  specifică tipul cererii de creanță așa cum a fost
solicitată  de  creditor.  Tipul  creanței/creanțelor  acceptate  va
putea fi stabilit la pasul următor.
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• Temei nu are restricții de format, iar semnificația acestui câmp
este evidentă.

Pentru  o  creanță  acceptată,  câmpurile  care  se  pot  completă  sunt
următoarele:

• Suma  acceptată se  referă  la  suma  acceptată  în  tabelul
corespunzător.  Valoarea  acesteia  va  fi  în  lei,  iar  eventualele
observații legate de echivalarea sumei solicitate vor fi trecute în
câmpul  Observații.  Acest câmp acceptă date doar în formatul
123, 123,45 sau 123.45, adică număr natural sau număr zecimal
cu două zecimale separate prin punct sau prin virgulă.

• Contestată, sub condiție, nescadentă, în litigiu se bifează atunci
când  este  cazul,  acest  lucru  fiind  evidențiat  în  tabelul  de
creanțe.  În funcție de acest statut de creanță provizorie se vor
calcula corespunzător procentele în cadrul adunării creditorilor
prin ignorarea creanțelor provizorii.

• Caracteristici  specifică  tipul  creanței  acceptate  de
administratorul/lichidatorul judiciar.

• Rang de prioritate poate fi completat cu unul dintre rangurile de
prioritate  predefinite.  Pentru  a  consulta  semnificația  tuturor
rangurilor de prioritate se poate face click pe butonul albastru
din  dreapta  câmpului  unde  este  extras  din  lege  conținutul
fiecărui articol care poate constitui un rang de prioritate.

• Temei nu are restricții de format, iar semnificația acestui câmp
este evidentă.

• Observații poate conține orice comentarii și informații despre
creanța  introdusă  care  nu  au  putut  fi  încadrate  în  câmpurile
precedente.

Comitetul creditorilor

Comitetul  creditorilor  se  poate  defini  din  meniul  Dosare  →  Comitetul
creditorilor sau direct din bara cu butoane prin click pe butonul corespunzător.
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Creditori din comitet pot fi selectați dintre creditorii existenți într-unul din cele
trei tabele. Pentru a adăuga un creditor în comitet, acesta se selectează din lista
de jos și se apasă pe butonul „+”, iar pentru a-l șterge din comitet se selectează
din lista  de sus  și  se  apasă  butonul  „–“,  sau se  poate  folosi  dublu-click în
tabelul corespunzător.

Dosare asociate/conexe

Dosarele asociate/conexe se pot defini din meniul Dosare → Dosare asociate,
sau direct din bara cu botoane a ferestrei principale.
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Fig. 11: Comitetul creditorilor



Pentru a adăuga un dosar  asociat/conex este necesară completarea numărului
dosarului și alegerea instanței și a completului. Dacă nu există completul dorit,
atunci se poate adăuga cu ajutorul butonului alăturat. Se pot introduce și câteva
detalii referitoare la dosar, detalii care vor fi vizibile în agendă și vor face mai
ușoară identificarea termenelor asociate. Pentru a finaliza adăugarea unui dosar
trebuie apăsat butonul  „Adaugă”. Eliminarea unui dosar din listă se face prin
selectarea acestuia și apăsarea butonului „Elimină”.

GENERAREA DOCUMENTELOR

Toate  documentele  generate  de  program  vor  fi  salvate  în  formatul  .docx.
Salvarea  acestora  se  face  în  urma  selecției  locației  prin  intermediul  unei
ferestre de dialog. Documentele pot fi deschise cu următoarele programe:

– Microsoft Word 2007 sau versiunile ulterioare;

– Microsoft  Word 2003, Word 2002 sau Word 2000 împreună cu
Microsoft  Office  Compatibility  Pack  for  Word,  Excel,  and
PowerPoint  File  Formats.  Acest  add-on este  disponibil  în  mod
gratuit pe site-ul Microsoft.
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Fig. 12: Dosare asociate și conexe



– Apache OpenOffice Writer 3.4.1 sau versiunile ulterioare

– LibreOffice Writer 3.6 sau versiunile ulterioare

În funcție de necesități  și  preferințe, după ce documentului i  s-a atribuit un
număr de înregistrare – acest lucru se poate face doar de către operator folosind
unul  din  programele  mai  sus  menționate  – acesta  poate  fi  salvat  în  format
.docx, .doc sau .odt fără pierderea formatării.

Notificări

Pentru  crearea  notificărilor  se  accesează  submeniul  corespunzător  din
Documente → Notificări.

1. Notificarea creditorilor privind deschiderea procedurii

Această notificare se generează folosind meniul Documente  → Notificări  →
Creditori  →  Deschidere  procedură  și  nu  necesită  introducerea  niciunei
informații suplimentare față de ce a fost deja introdus în fereastra de achiziție a
informațiilor referitoare la dosar.

2. Notificarea creditorului privind neînscrierea creanței

Notificarea se generează din meniul Documente → Notificări → Creditori →
Neînscriere  creanță.  Va  genera  un  document  –  notificare –  prin  care
administratorul  judiciar notifică  un  creditor  în  legătură  cu  starea  creanței
solicitate pentru a fi înscrisă în tabelul preliminar.

În funcție de măsurile luate privind creditorul, diferite detalii pot fi introduse în
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fereastra alăturată. În cazul neînscrierii acestuia, va trebui selectat motivul care
a stat la baza deciziei. La înscrierea parțială se va specifica valoarea creanței
acceptate și  a  celei  respinse,  iar  la cea parțială + detalii  suplimentare  va fi
selectat tipul creanței iar detaliile suplimentare vor fi completate de utilizator
în documentul generat.

3. Notificarea creditorilor privind depunerea raportului pe art. 92

Se accesează din meniul Documente  → Notificări  → Creditori → Depunere
rap. 92. Va genera un document – notificare – prin care administratorul judiciar
notifică faptul că a depus la tribunal raportul conform art. 92 cu propunerea de
intrare în faliment prin procedura simplificată.

Singura informație necesară este data depunerii raportului. Această notificare
este  accesibilă  doar  în  cazul  societăților  aflate  în  procedura  generală  de
insolvență.

4. Notificarea creditorilor privind depunerea raportului pe art. 144

Se accesează din meniul Documente  → Notificări  → Creditori → Depunere
rap.  144.  Va  genera  un  document  –  notificare –  prin  care  administratorul
judiciar notifică faptul că a depus la tribunal raportul asupra situației financiare
și  propunerea  de  continuare  a  procedurii  de  reorganizare  sau  de  intrare  în
faliment a debitorului.

Va trebui completată data depunerii raportului și propunerea înaintată în raport.
Această notificare este accesibilă doar în cazul societăților aflate în procedura
de reorganizare.

5. Notificarea creditorilor privind depunerea raportului pe art. 160

Se accesează din meniul Documente  → Notificări  → Creditori → Depunere
rap.  160.  Va genera un document – notificare – prin care lichidatorul judiciar
notifică faptul că a depus  la tribunal  planul de distribuire și  raportul asupra
fondurilor obținute din lichidare și din încasarea de creanțe.

Singura informație necesară este data depunerii raportului. Această notificare
este accesibilă doar în cazul societăților aflate în procedura simplificată sau
generală de faliment.

6. Notificarea  creditorilor  privind  depunerea  cererii  de  închidere  a
procedurii

Se  accesează  din  meniul  Documente  → Notificări  →  Creditori  →  Cerere
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închidere.  Va  genera  un  document  –  notificare –  prin  care  practicianul  în
insolvență notifică faptul că a fost depusă la tribunal cererea prin care solicită
închiderea procedurii.

Va trebui selectată data depunerii cererii și articolul din lege pe baza căruia se
solicită închiderea procedurii.

7. Notificarea debitorului privind deschiderea procedurii

Această notificare se generează folosind meniul Documente → Notificări →
Debitor și nu necesită introducerea niciunei informații suplimentare față de ce
a fost deja introdus în fereastra de achiziție a informațiilor referitoare la dosar.

8. Notificarea SJAN intrare în faliment

Această  notificare  se  generează  folosind  meniul  Generare  documente  →
Notificări → SJAN → Intrare în faliment și nu necesită introducerea niciunei
informații suplimentare față de ce a fost deja introdus în fereastra de achiziție a
informațiilor referitoare la dosar. Conținutul acestuia este conform cu normele
metodologice privind aplicarea unor dispoziții ale Legii Arhivelor Naționale nr.
16/1996 specificate în ordinul 137/2013.

9. Notificarea SJAN predare arhivă

Această  notificare  se  generează  folosind  meniul  Generare  documente  →
Notificări  → SJAN → Predare  arhivă  și  nu  necesită  introducerea  niciunei
informații suplimentare față de ce a fost deja introdus în fereastra de achiziție a
informațiilor referitoare la dosar. Conținutul acestuia este conform cu normele
metodologice privind aplicarea unor dispoziții ale Legii Arhivelor Naționale nr.
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16/1996 specificate în ordinul 137/2013.

10. Bănci

Se  accesează  din  meniul  Generare  documente  →  Notificări →  Bănci.  Va
genera un document – adresă – prin care o banca este notificată să nu dispună
efectuarea de plăți din contul debitoarei.

Convocări

Pentru  crearea  convocărilor  se  accesează  submeniul  corespunzător  din
Documente → Convocări.

1. Convocarea adunării creditorilor

Se accesează din meniul Documente → Convocări → Adunarea creditorilor. Va
genera  un  document  –  convocare –  prin  care  practicianul  în  insolvență
convoacă adunarea creditorilor.

Va trebui selectată data și ora convocării, împreună cu punctele de pe ordinea
de zi și locația acesteia. Dacă punctele de pe ordinea de zi nu sunt suficiente,
altele suplimentare se pot adăuga în documentul generat. Unele puncte de pe
ordinea  de  zi  pot  fi  dezactivate  în  funcție  de  procedura  în  care  este  aflat
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debitorul.  De asemenea,  în  cazul  în  care  nu a  fost  desemnat  un comitet  al
creditorilor,  atunci  se introduc și  punctele  de pe ordinea de zi  a convocării
comitetului creditorilor.

În final se poate selecta tipul de document generat: normal, formatat pentru
BPI, sau amândouă.

Odată cu generarea convocării se va introduce în agendă un termen privind
adunarea creditorilor la data și ora selectate și cu ordinea de zi aleasă.

2. Convocarea comitetului creditorilor

Se accesează din meniul Documente  → Convocări  → Comitetul creditorilor.
Va  genera  un  document  –  convocare –  prin  care  practicianul  în  insolvență
convoacă comitetul creditorilor.

Va trebui selectată data și ora convocării, împreună cu punctele de pe ordinea
de zi și locația acesteia. Dacă punctele de pe ordinea de zi nu sunt suficiente,
altele suplimentare se pot adăuga în documentul generat. Unele puncte de pe
ordinea de zi pot fi dezactivate în funcție de procedura în care se află debitorul.

În final se poate selecta tipul de document generat: normal, formatat pentru
BPI, sau amândouă.

Odată cu generarea convocării se va introduce și în agendă un termen privind
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comitetul creditorilor la data și ora selectate și cu ordinea de zi aleasă.

3. Convocarea adunării generale a asociaților/acționarilor

Se accesează din meniul  Documente  → Convocări  → Adunarea generală a
asociaților/acționarilor.  Va  genera  un  document  –  convocare –  prin  care
practicianul în insolvență convoacă adunarea generală a asociaților/acționarilor.

Va trebui selectată data și ora convocării, împreună cu locația acesteia. Dacă nu
a fost definit niciun asociat/acționar atunci va apărea un mesaj de informare
care  va  redirecționa  utilizatorul  către  meniul  din  care  pot  defini
asociații/acționarii debitorului.

Odată cu generarea convocării se va introduce și în agendă un termen privind
adunarea generală a asociaților/acționarilor la data și ora selectate.

4. Convocare inventariere

Se accesează din meniul Documente → Convocări → Inventariere. Va genera
un  document  –  convocare –  prin  care  practicianul  în  insolvență  solicită
administratorului debitorului să se prezinte la locația stabilită pentru efectuarea
inventarierii bunurilor din patrimoniul debitorului.

Va trebui completată locația, data și ora convocării.

Odată cu generarea convocării se va introduce și în agendă un termen privind
inventarierea la data și ora selectate.

Procese-verbale

Pentru crearea proceselor-verbale  se  accesează submeniul  corespunzător  din
Documente → Procese-verbale.

1. Comitetul creditorilor

Se  accesează  din  meniul  Documente  → Procese-verbale  →  Comitetul
creditorilor.  Va  genera  un  document  –  proces-verbal –  redactat cu  ocazia
întrunirii comitetului creditorilor.

Va trebui selectată data și ora convocării împreună cu punctele de pe ordinea
de zi și creditorii care au participat. În funcție de numărul membrilor prezenți
ai comitetului creditorilor se va stabili dacă a fost sau nu întrunit cvorumul.
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Dacă nu a fost încă definit comitetul creditorilor, o fereastră de dialog va oferi
posibilitatea de a-l defini înainte de generarea procesului-verbal.

2. Adunarea creditorilor

Se  accesează  din  meniul  Documente  → Procese-verbale  →  Adunarea
creditorilor.  Va  genera  un  document  –  proces-verbal –  redactat cu  ocazia
întrunirii adunării creditorilor debitorului.

Se va introduce data  și  ora  la  care  a  avut  loc adunarea,  punctele  aflate  pe
ordinea de zi, se va selecta cine a convocat adunarea și creditorii participanți.
În funcție de valoarea totală a creanțelor creditorilor selectați se va stabili dacă
a  fost  sau  nu  întrunit  cvorumul.  Alte  informații  referitoare  la  desfășurarea
întrunirii adunării creditorilor se vor adăuga la final în documentul generat.

3. Adunarea generală a acționarilor/asociaților

Se accesează din meniul Documente → Procese-verbale → Adunarea generală
a acționarilor/asociaților. Va genera un document – proces-verbal – redactat cu
ocazia întrunirii adunării generale a asociaților/acționarilor.

Se va introduce data și  ora la care a avut loc adunarea și  asociații  care au
participat. În funcție de procentul total al părților sociale/acțiunilor deținute de
participanți se va stabili dacă a fost sau nu întrunit cvorumul.  Alte informații
referitoare  la  desfășurarea  întrunirii  adunării  se  vor  adăuga  la  final  în
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documentul  generat.  Dacă  nu  au  fost  specificate  procentele  de  părți
sociale/acțiuni  deținute  de  fiecare  asociat/acționar,  o  fereastră  de  dialog  va
oferi  utilizatorului  posibilitatea  de  a  introduce  aceste  procente  înainte  de
generarea procesului-verbal.

4. Afișare publicație de vânzare

Se accesează din meniul Documente → Procese-verbale → Afișare publicație
de vânzare. Va genera un document – proces-verbal – redactat cu ocazia afișării
publicației de vânzare.

Se va introduce reprezentantul societății care a participat la afișarea publicației
de vânzare și locația unde aceasta a fost afișată.

5. Licitație bunuri imobile

Se accesează din meniul  Documente  → Procese-verbale  →  Licitație bunuri
imobile. Va genera un document – proces-verbal – redactat cu ocazia finalizării
unei licitații pentru bunuri imobile.

În cazul în care nu s-a prezentat nicio ofertă, numărul de participanți se va
completa cu 0. Comisia de licitație poate fi selectată din membrii deja existenți,
sau  pot  fi  adăugați  alți  membri  noi.  Bunul  vândut  se  poate  alege  din  lista
bunurilor  existente,  listă  populată  prin  introducerea  bunurilor  din  meniul
Dosare  –  Listă  bunuri  sau  folosind  butonul  corespunzător  din  fereastra
principală a programului.

6. Licitație bunuri mobile

Se accesează din meniul  Documente  → Procese-verbale  →  Licitație bunuri
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mobile. Va genera un document – proces-verbal – redactat cu ocazia finalizării
unei licitații pentru bunuri mobile.

În cazul în care nu s-a prezentat nicio ofertă, numărul de participanți se va
completa cu 0. Comisia de licitație poate fi selectată din membrii deja existenți,
sau pot fi adăugați alți membri noi.

7. Predare-primire arhivă

Această proces-verbal se generează folosind meniul Generare documente →
Procese-verbale → Predare-primire arhivă și nu necesită introducerea niciunei
informații suplimentare față de ce a fost deja introdus în fereastra de achiziție a
informațiilor referitoare la dosar. Conținutul acestuia este conform cu normele
metodologice privind aplicarea unor dispoziții ale Legii Arhivelor Naționale nr.
16/1996 specificate în ordinul 137/2013.

Tabele  de  creanțe (preliminar,  definitiv,  suplimentar,
definitiv consolidat)

Toate  tipurile  de  tabele  sunt  create  folosind creanțele  introduse  din  meniul
Dosare  → Creanțe.  Așadar în cazul în care se observă erori  sau se dorește
modificarea  unor  înregistrări,  va  trebui  să  se  acceseze  meniul  mai  sus
menționat.

Utilizatorii Apache OpenOffice Writer sau LibreOffice Writer trebuie să țină
cont de faptul că aceste editoare nu formatează corect tabelele în format .docx,
așa încât vor fi nevoiți să redimensioneze coloanele din documentul final în
funcție de propriile preferințe.

Tabelul preliminar al creanțelor va conține numele creditorului, sediul acestuia,
data  depunerii  creanței,  suma  solicitată,  temeiul  creanței,  suma  acceptată,
caracteristicile  creanței  admise,  observații,   procentul  pe  care  îl  reprezintă
creanța în totalul masei credale și valoarea totală a creanțelor înscrise în tabel.

Tabelul  definitiv al creanțelor va conține numele creditorului, sediul acestuia,
suma  acceptată  în  tabelul  preliminar,  temeiul  creanței,  suma  acceptată  în
tabelul  definitiv,  caracteristicile  creanței,  observații,  procentul  pe  care  îl
reprezintă creanța în totalul masei credale și procentul reprezentat în categoria
din care face parte. În final va figura și valoarea totală a creanțelor înscrise în
tabel, cât și valoarea totală corespunzătoare fiecărei categorii de creanțe.

Tabelul  suplimentar al  creanțelor  va  conține  numele  creditorului,  sediul

27



acestuia,  suma  solicitată,  temeiul  creanței,  suma  acceptată,  caracteristicile
creanței admise, observații și valoarea totală a creanțelor înscrise în tabel.

Tabelul definitiv consolidat al creanțelor va conține numele creditorului, sediul
acestuia, suma acceptată în tabelul definitiv, temeiul creanței, suma acceptată
în  tabelul  suplimentar,  suma  acceptată  în  tabelul  definitiv  consolidat,
caracteristicile creanței,  observații,  procentul pe care îl  reprezintă creanța în
totalul masei credale și procentul reprezentat în categoria din care face parte. În
final va figura și valoarea totală a creanțelor înscrise în tabel, cât și valoarea
totală corespunzătoare fiecărei categorii de creanțe.

Dacă pentru tabelul  definitiv consolidat  un creditor  figurează cu mai  multe
creanțe,  acestea  vor  însumate  și  grupate  pe  aceeași  linie  în  următoarele
condiții:

• dacă  există  o  relație  de  identitate  pentru  următoarele  câmpuri:
denumire creditor, categorie creanță, rang de prioritate, contestată,
sub condiție, nescadentă, în litigiu.

Dacă pentru o cerere de creanță au fost acceptate mai multe creanțe, atunci în
tabel va figura o singură linie corespunzătoare cererii, iar în interiorul ei unele
celule vor fi împărțite pentru a acomoda datele corespunzătoare fiecarei creanțe
acceptate.

Dacă o creanță a fost acceptată ca fiind contestată, sub condiție, nescadentă sau
în litigiu, acest detaliu va apărea în tabel dedesubtul sumei acceptate.

Rapoarte

Pentru  crearea  rapoartelor  se  accesează  submeniul  corespunzător  din
Documente → Rapoarte.

1. Art. 59

Se accesează din meniul Documente  → Rapoarte  → Art.  59.  Va genera un
document – raport – redactat în temeiul art. 59.

Va trebui completată data depunerii raportului iar celelalte informații vor putea
fi completate în documentul generat.

2. Art. 92
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Se accesează din meniul Documente  → Rapoarte  → Art.  92.  Va genera un
document – raport – redactat în temeiul art. 92.

Se vor selecta opțiunile corespunzătoare fiecărui  subiect  apoi raportul  va fi
generat așa încât să reflecte selecțiile făcute. În funcție de propunerea înaintată
în raport va exista o listă corespunzătoare cu posibilele motivele care au stat la
baza deciziei.

3. Art. 97

Se accesează din meniul Documente  → Rapoarte  → Art.  97.  Va genera un
document – raport – redactat în temeiul art. 97.
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Singura  informație  necesară  va  fi  termenul  până  la  care  va  trebui  depus
raportul.

4. Art. 144

Se accesează din meniul Documente  → Rapoarte  → Art. 106.  Va genera un
document – raport – redactat în temeiul art. 106.

Va trebui completată data depunerii raportului și propunerea înaintată în raport.
Acest  raport  este  accesibil  doar  în  cazul  societăților  aflate  în  procedura  de
reorganizare.

5. Art. 160

Se accesează din meniul Documente  → Rapoarte  → Art.  160.  Va genera un
document – raport – redactat în temeiul art. 160.

Toate câmpurile care reprezintă o sumă sunt supuse unei restricții de format, și
anume  număr  natural  sau  număr  zecimal  cu  două  zecimale  separate  prin
virgulă.  Raportul  este  disponibil  doar  pentru  societățile  aflate  în  procedura
generală sau simplificată de faliment.

Dacă  anumite  câmpuri  nu sunt  relevante  pentru  raportul  care  urmează  a  fi
generat,  valorile corespunzătoare acestora nu se vor completa și  ele nu vor
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apărea  în  raportul  generat.  În  documentul  final  va  fi  inclus  și  planul  de
distribuire a fondurilor obținute, completat parțial cu informațiile existente.

Raportul este structurat în funcție de tipurile de bunuri de pe urma cărora au
fost obținute fondurile. Dacă în raport este vorba de ambele tipuri de bunuri,
atunci toate câmpurile cu excepția onorariului administratorului și onorariului
lichidatorului  sunt  specifice fiecărei  categorii  de bunuri.  Cele două onorarii
sunt specifice procedurii, așadar valoarea repartizată categoriei de bunuri va fi
calculată  proporțional  cu  valoarea  fondurilor  obținute,  iar  acest  lucru  va  fi
evidențiat în raport. Dacă se dorește folosirea unei alte modalități de calcul, nu
este nevoie decât de modificarea textului corespunzător din raportul generat.

În fereastra de achiziție a datelor există și un câmp denumit ”TVA din vânzări”,
care va trebui completat cu valoarea totală a TVA corespunzătoare categoriei
de  bunuri,  aceasta  fiind  scăzută  din  totalul  fondurilor  obținute  la  calculul
onorariului procentual al lichidatorului, dacă acesta există.

6. Art. 167

Se accesează din meniul Documente  → Rapoarte  → Art.  167.  Va genera un
document – raport – redactat în temeiul art. 167.

Toate câmpurile care reprezintă o sumă sunt supuse unei restricții de format, și
anume  număr  natural  sau  număr  zecimal  cu  două  zecimale  separate  prin
virgulă.  Raportul  este  disponibil  doar  pentru  societățile  aflate  în  procedura
generală sau simplificată de faliment.

Structura  raportului  este  similară  cu  a  celui  realizat  în  temeiul  art.  160,
diferența fiind dată de faptul că nu mai există separație între fondurile obținute
din bunuri garantate și negarantate.

Adrese

Pentru crearea adreselor se accesează submeniul corespunzător din  Generare
documente → Adrese.

1. Primărie

Se  accesează  din  meniul  Generare  documente  → Adrese  →  Primărie.  Va
genera un document  – adresă – prin care  practicianul  în  insolvență  solicită
primăriei comunicarea bunurilor cu care debitorul figurează în evidențe și dacă
în perioada de 3 ani înainte de deschiderea procedurii  debitorul a înstrăinat
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bunuri impozabile.

Informațiile necesare sunt denumirea primăriei către care se trimite adresa și
data  deschiderii  procedurii.  Valoarea  implicită  a  denumirii  primăriei  este
obținută din adresa societății debitoare.

2. Înaintare tabel creanțe

Se accesează din meniul  Generare documente  → Adrese  → Înaintare  tabel
creanțe.  Va genera un document – adresă – ce urmează a fi depus la tribunal
împreună cu tabelul de creanțe la care acesta face referire.

Va trebui completat  termenul pentru care se va depune tabelul împreună cu
tipul tabelului care va fi depus.

3. Comunicare cont sume distribuite

Se accesează din meniul  Generare documente → Adrese → Comunicare cont
sume distribuite. Va genera un document – adresă – prin care anumiți creditori
sunt notificați să comunice contul bancar în care se pot vira sumele acceptate
în planul de distribuire.

Pentru a genera adresa este necesară introducerea încheierii conform căreia a
fost aprobat planul de distribuire și selectarea creditorilor care vor fi notificați.
Dacă se dorește selectarea/deselectarea tuturor  creditorilor din listă, se poate
bifa/debifa căsuța „selectează tot”.

Lista  potențialilor  creditori  notificați  va  conține  numai  creditorii  care  au
creanțe  înregistrate  în  tabelul  definitiv  sau  în  tabelul  definitiv  consolidat.
Pentru a  adăuga sau elimina creditori  din această  listă  se  va utiliza  meniul
Dosare → Modifică dosar → Creanțe.

4. Debitor în insolvență al debitorului

Se  accesează  din  meniul  Generare  documente  → Adrese  →  Debitor  în
insolvență  al  debitorului.  Va  genera  un  document  –  adresă  –  prin  care
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administratorul sau lichidatorul judiciar al unui debitor al debitorului este rugat
să comunice dacă  există posibilitatea reală de a recupera creanța datorată.

Se  va  completa  numele  debitorului  către  care  se  trimite  adresa,  valoarea
creanței, practicianul care reprezintă debitorul și calitatea acestuia.

5. SPCRPCIV

Se accesează din meniul  Generare documente  → Adrese  → SPCRPCIV.  Va
genera un document  – adresă – prin care  practicianul  în  insolvență  solicită
SPCRPCIV comunicarea actualului proprietar, a anului în care a fost dobândit
precum și a numărului de înmatriculare pentru un anumit autovehicul.

Trebuie  selectat  județul  corespunzător,  celelalte  informații  urmând  a  fi
completate în documentul final.

6. OCPI

Se accesează din meniul  Generare documente → Adrese → OCPI.  Va genera
un  document  –  adresă  –  prin  care  practicianul  în  insolvență  solicită  OCPI
comunicarea bunurilor cu care debitorul figurează înscris în cartea funciară și
dacă  în  perioada  de  3  ani  înainte  de  deschiderea  procedurii  debitorul  a
înstrăinat bunuri imobile.

Trebuie selectată data deschiderii procedurii.

7. ITM

Se accesează din meniul Generare documente → Adrese → ITM. Va genera un
document  –  adresă  –  prin  care  lichidatorul  judiciar  solicită  comunicarea
situației contractelor de muncă active la data deschiderii procedurii de faliment
împreună cu numele de utilizator și parola atribuite debitorului pentru a putea
realiza operațiunile REVISAL corespunzătoare.

8. SPCLEP

Se  accesează  din  meniul  Generare  documente  → Adrese  →  SPCLEP.  Va
genera un document  – adresă – prin care  practicianul  în  insolvență solicită
SPCLEP  comunicarea  domiciliului  actual  al  unui  administrator  sau
asociat/acționar al debitorului.
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Trebuie  selectat  județul  corespunzător  și  persoana  în  legătură  cu  care  sunt
solicitate  informațiile,  persoană  care  poate  fi  selectată  din  lista  de
asociați/asministratori ai societății.

Cereri

Pentru crearea cererilor se accesează submeniul  corespunzător  din  Generare
documente → Cereri.

1. Onorariu

Se  accesează  din  meniul  Generare  documente  → Cereri  →  Onorariu.  Va
genera un document  –  cerere –  prin care  practicianul  în  insolvență  solicită
tribunalului  să  dispună eliberarea  din fondul  de lichidare a  onorariului  și  a
eventualelor cheltuieli procedurale.

Va trebui selectată valoarea onorariului și se va specifica valoarea cheltuielilor
procedurale și  denumirea primăriei  care a confirmat că societatea nu deține
bunuri  impozabile.  Pentru  determinarea  cheltuielilor  procedurale  se  poate
verifica lista celor introduse folosind butonul corespunzător din partea de jos a
ferestrei.

2. Publicare BPI

Se accesează din meniul Generare documente → Cereri → Publicare BPI. Va
genera formularul  tip eliberat de BPI completat  cu majoritatea informațiilor
necesare.
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Se va completa denumirea documentului ce urmează a fi publicat, numărul de
înregistrare al acestuia, numărul de file și ORC-ul la care va fi depusă cererea.

Dacă fereastra  de generare  a cererii  se  accesează din butonul  disponibil  pe
interfața principală în momentul în care nu este niciun dosar deschis, atunci va
trebui să se selecteze și denumirea societății pentru care se depune cererea de
publicare.

3. Intrare în faliment

Se accesează din meniul Generare documente → Cereri → Intrare în faliment.
Va genera un document –  cerere – prin care  administratorul judiciar solicită
intrarea în faliment.

Se  va  selecta  motivul  care  a  determinat  cererea  de  intrare  în  faliment  și
termenul la care va fi depusă cererea.

4. Antrenare răspundere (nedepunerea actelor contabile)

Se  accesează  din  meniul  Generare  documente  → Cereri  →  Antrenare
răspundere.  Va  genera  un  document  –  cerere –  prin  care  practicianul  în
insolvență invocă antrenarea răspunderii pentru administratorul social.
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Va trebui selectat administratorul împotriva căruia se face cererea de antrenare
a  răspunderii  și  va  trebui  completat  numărul  Buletinului  Procedurilor  de
Insolvență  în  care  a  fost  publicată  sentința  de  deschidere  a  procedurii  de
faliment,  numărul  de  înregistrare  al  raportului  pe  art.  97,  data  depunerii
tabelului definitiv consolidat și anii pentru care nu au mai fost depuse declarații
fiscale conform site-ului mfinante.ro.

5. Închidere procedură

Se  accesează  din  meniul  Generare  documente  → Cereri  →  Închidere
procedură.  Va  genera  un  document  –  cerere –  prin  care  practicianul  în
insolvență solicită închiderea procedurii din varii motive.

Imaginea  de  mai  sus  prezintă  opțiunile  disponibile  în  cazul  unei  cereri  de
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închidere a procedurii  de faliment.  Se va completa termenul pentru care se
depune cererea și se vor selecta motivele care au dus la înaintarea cererii de
închidere a procedurii. Pentru închiderea procedurii de reorganizare nu va mai
exista  o fereastră cu alternative deoarece această  procedură poate fi  închisă
doar într-un singur mod.

6. Avansare sume

Se accesează din meniul Generare documente → Cereri → Avansare sume. Va
genera  un  document  –  cerere –  prin  care  lichidatorul  judiciar notifică  un
creditor  în  legătură cu intenția  de a închide procedura și  solicită  informații
privind  disponibilitatea  acestuia  de  a  avansa  sume  pentru  continuarea
procedurii.

Se vor selecta creditorii cărora le este adresată cererea, suma avansată până la
data  curentă  de  lichidatorul  judiciar  și  termenul  la  care  se  intenționează
închiderea procedurii.

Diverse

Pentru crearea documentelor care nu se încadrează în niciuna din categoriile
mai  sus  menționate  se  accesează  submeniul  corespunzător  din  Generare
documente → Diverse.

1. Comandă fermă publicitate

Se accesează din meniul  Generare documente  → Diverse → Comandă fermă
publicitate. Va genera un document – comandă fermă – prin care practicianul în
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insolvență solicită unui cotidian publicarea unui anunț publicitar prin care se va
notifica deschiderea procedurii.

Informațiile necesare sunt denumirea cotidianului în care se va face publicația
și persoana pe numele căreia se va emite factura.

2. Anunț plan reorganizare

Se  accesează  din  meniul  Generare  documente  → Diverse  →  Anunț  plan
reorganizare.  Va  genera  un  document  –  anunț –  prin  care  administratorul
judiciar notifică tribunalul privind depunerea unui plan de reorganizare pentru

debitor.

Va trebui să se completeze data, ora și  locația adunării  creditorilor și  să se
selecteze durata planului de reorganizare și persoana care a depus planul. Dacă
planul a fost depus de un creditor, lista din care poate fi selectat respectivul
creditor va fi populată cu înregistrări obținute în baza informațiilor introduse
prin meniul Dosare → Creanțe.

3. Publicație de vânzare – bunuri mobile
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Se  accesează  din  meniul  Generare  documente  → Diverse  → Publicație  de
vânzare – bunuri mobile. Va genera un document – publicație de vânzare – prin
care practicianul în insolvență scoate la vânzare anumite bunuri mobile.

Informațiile  necesare  sunt  data  adunării  creditorilor,  data,  ora  și  locația
licitației,  cuantumul garanției și  valoarea taxei de participare. De asemenea,
dacă este cazul, se pot specifica și datele la care licitația se va relua pornind de
la același preț.

Dacă se dorește adăugarea, modificarea sau eliminarea unor bunuri, se poate
folosi butonul corespunzător din fereastra principală sau se accesează meniul
Dosare – Listă bunuri.

Odată  cu  generarea  documentului  vor  fi  introduse  în  agendă  unul  sau  mai
multe termene în datele selectate privind licitația pentru bunuri mobile.

4. Publicație de vânzare – bunuri imobile

Se  accesează  din  meniul  Generare  documente  → Diverse  → Publicație  de
vânzare – bunuri imobile. Va genera un document – publicație de vânzare –
prin care practicianul în insolvență scoate la vânzare un anumit bun imobil.

Informații necesare sunt data adunării creditorilor, data, ora și locația licitației,
cuantumul garanției și valoarea taxei de participare. Dacă se dorește reluarea
licitației  la  date  ulterioare,  pornind  de  la  același  preț,  se  va  bifa  căsuța
corespunzătoare și se vor completa datele în câmpul de mai jos.

Dacă se dorește adăugarea, modificarea sau eliminarea unor bunuri, se poate
folosi butonul corespunzător din fereastra principală sau se accesează meniul
Dosare – Listă bunuri.
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De asemenea, la generarea documentului vor fi introduse în agendă unul sau
mai multe termene în datele selectate privind licitația pentru bunuri imobile, la
detaliile  termenului  fiind  trecute  câteva  informații  pentru  a  permite
identificarea bunului.

5. Publicație de vânzare – bunuri imobile conform cu noul Cpc

Se  accesează  din  meniul  Generare  documente  → Diverse  → Publicație  de
vânzare – bunuri imobile – noul CPC. Va genera un document – publicație de
vânzare – prin care practicianul în insolvență scoate la vânzare un anumit bun
imobil în conformitate cu prevederile noului Cod de procedură civilă.

Informațiile care trebuiesc introduse aici sunt asemănătoare cu cele descrise în
precedenta publicație de vânzare. Diferența este dată de faptul că nu va mai fi
necesară  introducerea  prețului  de  pornire  deoarece  acesta  va  fi  stabilit  de
program în funcție de valoarea de evaluare și de termenul licitației.
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Fig. 29: Publicație de vânzare bunuri imobile conform NCPC



UTILITARE

Salvarea și restaurarea bazei de date

Aceste două operațiuni sunt accesibile din meniul Utilitare → Salvare bază de
date  și  Utilitare  → Restaurare  bază  de  date.  Rolul  lor  este  de  a  permite
efecutarea unor copii de siguranță a bazei de date, respectiv de a înlocui baza
de date curentă cu cea salvată la o anumită perioadă din timp.

Listă bunuri

Se  accesează  din  meniul  Utilitare  →  Listă  bunuri și  permite  vizualizarea
tuturor bunurilor mobile și imobile disponibile la vânzare.

În funcție de tipul bunurilor afișate, este posibilă căutarea în listă în funcție de
descriere și/sau societate și/sau adresă. Orice bun selectat poate fi eliminat din
listă fie printr-un click pe butonul corespunzător din partea de sus a ferestrei,
fie cu ajutorul tastei Del. De asemenea, lista vizibilă la un moment dat poate fi
exportată într-un document .docx cu ajutorul butonului corespunzător.

Cheltuieli de procedură
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Se accesează din meniul Utilitare  →  Cheltuieli  de procedură sau direct  din
fereastra principală folosind iconița corespunzătoare și permite administrarea și
vizualizarea cheltuielilor de procedură asociate fiecărui dosar.

Pentru  adăugarea/modificarea  unei  cheltuieli  se  face  click  pe  butonul
corespunzător  din dreapta listei,  apoi se  introduc/modifică valorile specifice
cheltielii.

Lista  cu cheltuieli  poate  fi  ordonată  crescător/descrescător  după oricare  din
tipurile de valori înregistrate printr-un click pe denumirea valorii (de ex. click
pe câmpul Data pentru ordonarea crescătoare/descrescătoare după dată).

De asemenea este posibil și calculul cheltuielilor totale pe o anumită perioadă
în funcție de câteva criterii, folosind controalele din chenarul „Total cheltuieli”.

Dosare noi

Lista dosarelor noi poate fi accesată fie din meniul Utilitare → Dosare noi, fie
direct din interfața principală a programului. Aici există două taburi separate,
unul  pentru  căutarea  dosarelor  noi  și  altul  pentru  administrarea  dosarelor
urmărite.

Primul tab, cel dedicat căutării dosarelor noi, permite căutarea de dosare la o
anumită instanță, începând cu o anumită dată, încercând să respecte anumite
criterii: obiectul dosarului să fie procedura insolvenței, să nu fie vorba despre
un dosar asociat, să nu fie desemnat un administrator sau lichidator judiciar.
Deoarece datele introduse pe portal nu sunt standardizate integral, este posibil
ca  la  căutare  să  apară  unele  rezultate  care  nu  respectă  aceste  criterii.  De

42

Fig. 31: Cheltuieli de procedură



asemenea  există  și  posibilitatea  căutării  după  un  anumit  număr  de  dosar.
Dosarele deja existente în lista de dosare urmărite vor fi marcate cu culoarea
verde.

Pentru a urmări dosare, acestea se selectează prin diverse combinații de taste
(click stânga, Ctrl + click stânga, Ctrl  + A) și  se apasă butonul „Urmărește
dosarele selectate”.

Al doilea tab, cel al dosarelor urmărite, permite vizualizarea și administrarea
dosarelor  urmărite  care  nu  au  încă  desemnat  un  administrator/lichidator
judiciar.  Dosarele  listate  aici  pot  fi  adăugate  doar  din  tabul  de  căutare  a
dosarelor. Lista poate fi filtrată după instanța de care aparțin dosarele, există
posibilitatea de a se mări toate câmpurile pentru a afișa întreaga informație
conținută  de  acestea  (vizibilă  și  prin  plasarea  cursorului  pentru  o  perioadă
scurtă de timp asupra celulei dorite din tabel) și pot fi ascunse dosarele pentru
care s-a depus deja ofertă de numire.

Singurul câmp care poate fi modificat direct de utilizator este cel corespunzător
ofertei, printr-un click pe bifa corespunzătoare dosarului. Celelalte câmpuri se
actualizează folosind informațiile existente pe portal printr-un click pe butonul
„Actualizează”. Dosarele care nu mai prezintă interes, de exemplu cele în care
a fost numit un administrator/lichidator judiciar, pot fi eliminate prin selectarea
acestora și click pe butonul „Elimină dosare” sau prin apăsarea tastei Del.

De asemenea există și posibilitatea de a se exporta lista dosarelor vizibile în
format .docx.
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Câmpul  corespunzător  numirii  administratorului/lichidatorului  judiciar  se
stabilește prin același algoritm ca în procesul de căutare a dosarelor, așadar este
posibil să fi fost numit un administrator/lichidator judiciar fără ca programul să
poată să depisteze această situație. Un exemplu poate fi cazul în care numirea
este  detaliată  doar  în  sumarul  sentinței,  fără  a  fi  marcată  corespunzător  în
câmpurile aferente părților. Această situație poate fi rezolvată de utilizator prin
consultarea  câmpului  „Mențiuni”  care  conține  o  listă  cu  sumarul  tuturor
sentințelor asociate dosarului.

Cereri de plată

Din meniul Dosare sau direct din interfața principală a programului poate fi
accesată lista cererilor de plată. 

Această listă permite administrarea cererilor de plată care au apărut în timpul
procedurii. Pentru fiecare cerere se poate introduce creditorul, data solicitării,
suma solicitată,  detalii  privind cererea,  data  plății  și  mențiunea  dacă  a  fost
refuzată.

Confirmări de primire

Din meniul Dosare sau direct din interfața principală a programului poate fi
accesată lista confirmărilor de primire. 

Aici se pot completa mai ușor câmpurile necesare unei cofirmări de primire
folosind  datele  deja  existente  în  program.  Se  pot  introduce  mai  multe
confirmări în listă și se pot lista în orice moment, acestea fiind grupate câte 3
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pe pagină.

Odată cu generarea documentului docx care conține confirmările de primire,
acestea vor fi marcate ca listate. Folosind butonul corespunzător de pe interfață
se poate genera și un borderou de corespondență pentru confirmările selectate.
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AGENDA

Agenda inclusă în program poate fi privită din două perspective: fie pentru a
vizualiza termenele asociate unui singur dosar împreună cu dosarele anexă ale
acestuia, fie pentru a avea o vedere de ansamblu a termenelor tuturor dosarelor
introduse în aplicație.

Termenele pot fi introduse în agendă în următoarele feluri:

• folosind butonul Termene din meniul Adaugă/Modifică dosar

• prin  generarea  unei  convocări  a  adunării  creditorilor,  a
comitetului  creditorilor  sau  a  adunării  generale  a
asociaților/acționarilor

• prin  generarea  unei  publicații  de  vânzare  pentru  bunuri
mobile/imobile

• prin click pe butonul Adaugă/Adaugă rapid termen de fond din
meniul principal al aplicației

Un  termen  poate  fi  modificat  prin  selectarea  acestuia  și  click  pe  butonul
Modifică sau printr-un simplu dublu click pe termen.

Eliminarea  unui  termen se  face  prin  selectarea  acestuia  și  click pe  butonul
Elimină.

Vederea pe un singur dosar

Această vedere este accesibilă doar în momentul în care este un dosar deschis.

Vor fi  afișate  toate termenele  asociate  dosarului  respectiv  împreună cu cele
asociate dosarelor anexă, dacă acestea din urmă există. Implicit vor fi afișate
doar termenele curente și viitoare. Termenele trecute sau cele cuprinse într-un
anumit interval de timp pot fi afișate prin bifarea căsuțelor corespunzătoare. De
asemenea se poate filtra lista de termene și prin afișarea numai a termenelor de
fond.
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Vederea de ansamblu

Această vedere este accesibilă doar în momentul în care este nu este niciun
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dosar deschis.

Vor fi afișate toate termenele introduse până în momentul respectiv în aplicație.
Implicit vor fi afișate doar termenele curente și viitoare. Termenele trecute sau
cele cuprinse într-un anumit interval de timp pot fi afișate prin bifarea căsuțelor
corespunzătoare. De asemenea se poate filtra lista de termene și prin afișarea
numai a termenelor de fond.

Adăugare termen

Adăugarea unui termen folosind butonul Adaugă din fereastra principală este
posibilă doar atunci când este deschis un dosar.

Tipul termenului  poate  fi  ales  din lista predefinită de termene sau se poate
introduce un tip nou. Dosarul pentru care se adaugă termenul poate fi dosarul
principal,  care este ales în mod implicit,  sau unul din dosarele anexă,  dacă
acestea  există.  În  ceea  ce  privește  data  termenului,  dacă  este  vorba  de  un
termen de  fond,  ora  implicită  va  fi  modificată  la  ora  la  care  se  întrunește
completul  asociat  dosarului  respectiv.  Locația  poate  fi  aleasă  din  lista
predefinită sau se poate alege o locație nouă, iar la detalii se pot adăuga câteva
informații suplimentare referitoare la termen.

Modificare termen

Modificarea  unui  termen  poate  fi  făcută  printr-un  dublu  click  pe  termenul
respectiv sau prin selectarea termenului și click pe butonul Modifică.

Dosarul pentru care se adaugă termenul poate fi  dosarul principal, care este
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ales în mod implicit, sau unul din dosarele anexă, dacă acestea există. În ceea
ce privește data termenului, dacă este vorba de un termen de fond, ora implicită
va  fi  modificată  la  ora  la  care  se  întrunește  completul  asociat  dosarului
respectiv.  Locația  poate  fi  aleasă  din  lista  predefinită  sau  se  poate  alege  o
locație  nouă,  iar  la  detalii  se  pot  adăuga  câteva  informații  suplimentare
referitoare la termen.

Actualizare termene de pe portal

La fiecare pornire a programului, acesta va încerca să descarce termenele de
fond și de recurs de pe portal, dacă acestea nu au mai fost actualizate în ziua
respectivă. Dacă există acces la internet și dacă serviciul de acces programatic
la datele de pe portal funcționează corect, atunci vor fi descărcate și actualizate
toate termenele de fond și de recurs corespunzătoare dosarelor deja introduse
în program. Procesul de actualizare a termenelor este unul de scurtă durată,
situându-se în jurul a 10 secunde pentru 100 de societăți introduse în program.
Cu toate acestea, sunt cazuri când portalul răspunde interogărilor cu dificultate
și  procesul  poate  dura  considerabil  mai  mult,  sau  chiar  pot  apărea  erori  la
actualizare. În aceste cazuri singura soluție este de aștepta până când portalul
revine la funcționarea normală și actualizarea se va realiza cu succes.

Termenele pot fi obținute și la cererea utilizatorului, printr-un click pe butonul
„Obține termenele de pe portal”. Dacă se apasă click atunci când este un dosar
deschis, vor fi actualizate doar termenele corespunzătoare dosarului respectiv,
iar dacă se apasă click în momentul când nu este deschis niciun dosar, atunci se
vor actualiza termenele tuturor dosarelor introduse în program.
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