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GHID PENTRU COMPLETAREA DOCUMENTULUI DE
CONFIRMARE ANAF

Versiunea 2
Februarie 2024

Intreaga procedura apartine ANAF, iar mai jos sunt conditiile in care formularul
poate fi incarcat cu succes in portalul lor, precum si pasii de urmat.
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1. Dupa ce ati instalat certificatul si ati verificat daca este instalat corect, trebuie sa completati
documentul de confirmare. Documentul de confirmare se poate descarca de pe site-ul
www.anaf.ro_— Servicii on-line — Declaratii electronice — Descircare declaratii —
Document de confirmare (deasupra tabelului).

¥ Daca scrie pe el vertical ,,Proiect”, nu este formularul adecvat.

2. 1ntai trebuie sa salvati acest document in calculator;

3. Apoi si 1l deschideti exclusiv cu Acrobat Reader (in cele mai multe cazuri, alte aplicatii nu 1l

pot afisa, iar daca totusi 1l afiseaza si poate fi prelucrat, este posibil sa nu 1l puteti incarca pe
portalul ANAF);

4. Completati doar urmatoarele date (doar prima parte a documentului, pana la “Semnatura
utilizator”):
a. numele, prenumele - daca aveti mai multe prenume sau nume, acestea trebuie sa apara
in functie de cum sunt scrise in certificatul calificat: fie despartite prin cratima ,,-”
(fara spatii), fie cu un singur spatiu, fara cratima,
b. adresa de e-mail (recomandam sa fie adresa de e-mail din certificat);
CNP-ul.
d. Nu modificati in cdmpurile de sub ,,Semnatura utilizator” cu nimic.
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5. Dupa ce verificati datele, la sfarsitul tuturor modificarilor, aplicati semnatura dumneavoastra
electronica incepand cu click in primul dreptunghi — ,,Semnatura utilizator”;



http://www.anaf.ro/
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6. La semnare trebuie sa selectati certificatul emis de Trans Sped — il recunoasteti pentru ca apare
cu prenumele si numele dvs., iar dedesubt scrie Issued by ... (sau Emis de: ...) una dintre
autoritatile de certificare Trans Sped — altfel nu va fi contrasemnat. Pentru erori la semnare,
consultati ghidurile noastre de instalare.

¢ La certificatele in Cloud, pentru a functiona corect la semnare si, ulterior, la
autentificare pe Windows 10 64-bit si Windows 11, atat EasySign, cat si Acrobat

Reader trebuie instalate in versiunile lor 64-bit — altfel, in mod tipic, butonul
Acrobat Reader ,,Sign” nu functioneaza (nu se intampla nimic la click pe el).

¥ EasySign necesita reinstalat doar pe curat (adica doar dupa ce ati dezinstalat orice
alt EasySign).

7. Documentul se salveaza doar in procesul de semnare, pentru ca, odata semnat, salvarile
ulterioare 1l pot invalida, inducand modificari nesolicitate.

8. Dupa semnare, orice modificare (continut sau denumire) invalideaza fiserul.
¥ Nuil trimiteti scanat, fotografiat sau completat olograf.

9. Trimiteti-1 atasat la e-mail pe adresa confirmare@transsped.ro (folositi doar aceasta adresa
pentru a trimite documentul de confirmare; daca 1l trimiteti In alta parte este posibil sa fie
procesat cu intarziere).

10. La atasare, verificati ca formularul sa fie mai mic de 750KB.
Daca Documentul de confirmare este completat corect, Trans Sped 1l va contrasemna si il va

trimite pe adresa de e-mail din certificat Tn maximum 24 ore lucritoare. Pot exista perioade
de mare aglomeratie in care documentul si mai intarzie — va cerem scuze pentru inconvenient!

¢ Tnloc de documentul contrasemnat, puteti primi ca raspuns indrumari pentru refacerea
documentului. Nu se contrasemneaza decat confirmarile care vor putea fi incarcate cu succes pe
portalul ANAEF. Utilizati intotdeauna un nou formular (vezi punctele de mai sus 8 si 10). Cititi
cu grija aceste instructiuni, ele contin detalii pentru evitarea intarzierilor.

¥ Nu modificati nici documentul contrasemnat inainte de a-I incarca pe portalul ANAF (nici
continutul, nici denumirea, nici prin numerotare neintentionata la descarcarea din e-mail) — altfel
portalul afiseaza eroare.

¥ Pentru erori afisate de portalul ANAF, va rugam sa va adresati intai la ANAF.



