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1. Scop

Scopul acestui document consta in descrierea pasilor pentru marcarea in sistem a copiilor
eligibili pentru acordarea tichetelor sociale la gradinita.

2. ABREVIERI

ABREVIERE EXPLICATIE
MENCS Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice
IS) Inspectorat Scolar Judetean
ISMB Inspectorat Scolar Judetean al Municipiului Bucuresti
SHIR Sistemul Informatic Integrat al Tnvatdmantului din
Romania
UAT Unitate administrativ teritoriald

3. INTRODUCERE

Prezenta instructiune de lucru prezintd modul de lucru ce faciliteaza marcarea in sistem a
copiilor eligibili pentru acordarea tichetelor sociale la gradinita.
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Pentru ca un copil sa poata fi inregistrat in SIIIR ca fiind eligibil pentru acordarea tichetelor

sociale la gradinita trebuie indeplinite conditii:

1.
2.
3.

Copilul este asociat la unitatea de Tnvatamant;
Copilul este asociat la formatiunea de studiu de nivel Prescolar;
Copilul are parintii inregistrati in SIIIR si asocierea copil-parinte exista in SIlIR.

Daca sunt indeplinite conditiile de mai sus, atunci pentru a inregistra copilul ca fiind eligibil

pentru acordarea tichetelor sociale la gradinitd, dupa autentificarea in aplicatie, trebuie urmati

urmatorii pasi:

1.

Se acceseaza optiunea Managementul elevului / Stimulente educationale / Copii
eligibili

Se actioneazd butonul Adaugd. In urma acestei operatii se va deschide forma Detalii
copil eligibil.

Tn cdmpul CNP copil se introduce CNP-ul copilului sau se selecteazd copilul din lista de
copii care se deschide actionand butonul lupa, aferent campului.

in campul Reprezentant se inregistreaza reprezentantul legal al copilului . (Reprezentantii
legali se definesc in Listd parinti/tutori conform instructiunilor de lucru din manualul
,Elevi - ghidul utilizatorului din unitatea de invatamant”. Dacd este un singur
Reprezentant se va completa automat campul.)

in sectiunea Perioadd eligibilitate se bifeaza lunile in care copilul este eligibil pentru
acordarea tichetelor sociale la gradinita. Implicit sunt bifate lunile Tncepand cu luna
inregistrarii copilului ca fiind eligibil pana in luna iunie a anului scolar curent.

Pentru salvarea inregistrarii se actioneaza butonul Salveaza.

Etapele descrise mai sus sunt prezentate in capitolele urmatoare.
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4. FUNCTIONALITATI GENERALE

4.1. CONECTAREA iN APLICATIE

Aplicatia este conceputa pentru a functiona online, prin urmare este necesar sa va
asigurati ca aveti conexiune la internet.

Accesul la sistemul informatic se realizeaza pe baza credentialelor solicitate responsabililor
ISJ / ISMB din judetul dumneavoastra.

Sistemul informatic poate fi accesat la adresa https://www.siiir.edu.ro/.

in browser-ul utilizat trebuie introdusd adresa URL (https://www.siiir.edu.ro/). Dup3
introducerea adresei se va deschide fereastra:

Figura 1. Fereastra principala portal
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Pentru a accesa sistemul informatic, din meniul din partea stanga a ecranului se va
executa click pe meniul ACCES SIIIR, iar din fereastra deschisa se va actiona butonul Acceseaza
aplicatia SIlIR:

Figura 2. Accesare SIIIR

Dupa actionarea butonului Acceseaza aplicatia SIIIR va apdrea fereastra de autentificare
in aplicatie unde se vor introduce numele de utilizator si parola (credentiale unice pentru fiecare
utilizator) care au fost obtinute de la responsabilii ISJ / ISMB din judetul dumneavoastra:
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Figura 3. Autentificare in sistemul informatic

Apasati tasta ENTER sau click pe Autentificare pentru a fi directionat in aplicatie. Daca nu
se realizeaza autentificarea si apare fereastra de mai jos, asigurati-va ca au fost introduse corect
credentialele.

Daca au fost introduse corect credentialele si aplicatia genereaza aceeasi eroare, trebuie
contactati administratorii judeteni din ISJ/ISMB pentru a reseta parola.

Figura 4. Fereastra Autentificare nereusita

Daca numele de utilizator si parola au fost introduse corect, se efectueaza automat
conectarea la aplicatie si sunteti directionat in ecranul principal al aplicatiei.
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Figura 5. Ecranul principal al aplicatiei

4.2. SCHIMBARE PAROLA

La prima autentificare Tn aplicatie este necesar sa fie modificata parola si sa se completeze
datele aferente contului. Sistemul va solicita actualizarea acestor date in fereastra:

Schimbare parola

%
Utilizator: | UAT
Parola curenta: | |x."‘;!’l
Parola: | |xa-J
Confirma parala: | |u9!J'

Salveaza Renunta

Figura 6. Fereastra schimbare parola

Pentru a efectua aceasta operatiune, in fereastra afisata dupa prima autentificare, se vor
completa informatiile solicitate in urmatoarele cdmpuri:

e Parola curenta — se va completa parola curenta (cea furnizata pentru prima autentificare
in aplicatie)
e Parola —se va completa noua parola

Confirmare parola — se va recompleta noua parola, pentru confirmare.

Apoi apasa butonul Salveaza pentru ca noile informatii sa se inregistreze in sistem.

Atentie!
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Oricand se doreste modificarea parolei pentru utilizatorul conectat, se va putea realiza
aceastd operatie prin apasarea cu mouse-ul pe numele de utilizator aflat in coltul din dreapta
(sus) al ecranului.

Figura 7. Accesare detalii utilizator

fn urma acestei actiuni se va afisa fereastra Schimbare parold unde se vor completa
datele mai sus detaliate.
Apoi se apasa butonul Salveaza pentru ca noile informatii sa se Inregistreze in sistem.

4.3. DECONECTARE

Oricand este nevoie sau se doreste, se va putea deconecta din aplicatie apasand butonul
Deconectare aflat in coltul din dreapta (sus) al ecranului. Tn urma acestei actiuni, se va
deconecta din aplicatie si va reaparea pe ecran fereastra de autentificare.

Figura 8. Deconectare din aplicatie
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5. GESTIUNEA ELEVILOR ELIGIBILI

5.1. ADAUGARE ELEV ELIGIBIL

Din ecranul principal, afisat dupa autentificarea Tn aplicatie se va selecta modulul
Managementul elevului, apoi, din meniul afisat in stdnga acestuia, se va accesa din submodulul
Stimulente educationale, optiunea Copii eligibili.

Figura 9. Accesare modulului Managementul elevului

Figura 10. Accesarea optiunii Copii eligibili

Dupa accesarea optiunii va fi afisata lista copiilor eligibili pentru acordarea tichetelor
sociale la gradinita din unitatile de invatamant aferente UAT-ului respectiv.

Figura 11. Lista copiilor eligibili

Pentru marcarea unui copil ca eligibil pentru acordarea tichetelor sociale la gradinita din
unitatile de invatamant aferente UAT-ului respectiv, din fereastra Lista copiilor eligibili se vor
parcurge urmatorii pasi:

v Din zona de comenzi se va actiona butonul Addugare
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v

Figura 12. Comanda adauga copil eligibil

Se va deschide fereastra Detalii copil eligibil

Figura 13. Detalii copil eligibil

Tn campul CNP copil se introduce CNP-ul copilului.

Tn cdAmpul Reprezentant se introduce CNP-ul reprezentantului copilului

Se bifeaza lunile in care copilul este eligibil pentru acordarea tichetelor sociale.
Implicit sunt bifate lunile Tncepand cu luna inregistrarii copilului ca eligibil pana in
luna iunie a anului scolar curent.

Pentru salvarea datelor se va actiona butonul Salveaza.

ATENTIE: Conditiile pentru ca operatia de adaugare a unui copil eligibil sa se realizeze

CU succes sunt:

1. Copilul este asociat la unitatea de invatamant aferenta UAT-ului;

2. Copilul este asociat la formatiunea de studiu de nivel Prescolar;

3. Copilul are parintii inregistrati in SIIIR si asocierea copil-parinte exista in SIIIR.
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5.2. MODIFICARE PERIOADA DE ELIGIBILITATE

Daca intr-o lund copilul nu este eligibil, atunci se scoate bifa aferentd lunii respectiva.

Din ecranul principal, afisat dupa autentificarea Tn aplicatie se va selecta modulul
Managementul elevului, apoi, din meniul afisat in stanga acestuia, se va accesa din submodulul
Stimulente educationale, optiunea Copii eligibili.

Dupa accesarea optiunii va fi afisata lista copiilor eligibili pentru acordarea tichetelor
sociale la gradinita din unitatile de Tnvatamant aferente UAT-ului respectiv.

Figura 14. Lista copiilor eligibili

Pentru modificarea perioadei de eligibilitate a unui copil eligibil pentru acordarea
tichetelor sociale la gradinita din unitatile de Tnvatamant aferente UAT-ului respectiv, din
fereastra Lista copiilor eligibili se vor parcurge urmatorii pasi:

v Se selecteaza inregistrarea care necesita actualizarea

v" Din zona de comenzi se va actiona butonul Editeazd

Lista copiilor eligibili

¢ Filtreaz o Adaugs 38 sterge % Exports ~

Unitate de Formatiune de
e ki CNP copil Nume copil Prenume copil Nume Prenume CNPreprezentant | sept. | oct noi. | dec. ian. | feb.  mart. | apr. mai iun,

reprezentant reprezentant

GRADINITA CUP...  Grupa mici A 5 [§ i T £ ] Da Da Da Da Da Da Da Da Da Da

Figura 15. Comanda editeaza copil eligibil

v Se va deschide fereastra Detalii copil eligibil
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Figura 16. Detalii copil eligibil

v' Se debifeaza lunile in care copilul nu este eligibil pentru acordarea tichetelor
sociale

v' Pentru salvarea datelor se va actiona butonul Salveazd.

5.3. MODIFICARE REPREZENTANT COPIL ELIGIBIL

Dacd in decursul unui an scolar, se schimba reprezentantul legal, atunci:

v' Se selecteaza copilul eligil din modulul Copii eligibili si se debifeaza lunile in care
reprezentantul legal existent nu mai este de actualitate (conform pasilor de la
capitolul Modificare perioada de eligibilitate);

v' Se adaugd copilul beneficiar cu noul reprezentant legal si perioada aferentd in
modulul de Copii eligibili (conform pasilor de la capitolul Addugare elev eligibil).
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6. GESTIUNE REPREZENTANTI ELEVI ELIGIBILI

6.1. ADAUGARE REPREZENTANT ELEV ELIGIBIL

Din ecranul principal, afisat dupa autentificarea in aplicatie se va selecta modulul
Managementul elevului, apoi, din meniul afisat in stanga acestuia, se va accesa optiunea Lista
parinti/tutori.

Figura 17. Accesare modulului Managementul elevului

Dupa accesarea optiunii va fi afisata lista parintilor/tutorilor aferenti copiilor din unitatile
de invatamant care apartin UAT-ului respectiv.

Figura 18. Lista parintilor/tutorilor

Pentru adaugarea unui reprezentant legal al copilului eligibil pentru acordarea tichetelor
sociale la gradinita din unitatile de invatamant aferente UAT-ului respectiv, din fereastra Lista
pdrinti/tutori se vor parcurge urmatorii pasi:
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v Din zona de comenzi se va actiona butonul Addugare

Figura 19. Comanda adauga parinte/tutore

v' Se va deschide fereastra de introducere a CNP-ului reprezentantului legal al
copilului

Figura 20. Fereastra de c3utare parinte/tutore

v" Dupd introducerea CNP-ului reprezentantului legal, se va actiona butonul Cautd.

CMP: 1

Cautd | Renuntd

Figura 21. Fereastra de cdutare parinte/tutore

v’ Dacé reprezentantul legal al copilului nu este definit in SIIIR, atunci se va deschide
fereastra Pdrinti/Tutori

Versiune document: 1.0 Pag 16



Figura 22. Detalii reprezentant legal

Campul CNP este autocompletat cu CNP-ul introdus in forma de cautare.
Tn campul Nume se introduce numele reprezentantului copilului
Tn cAmpul Prenume se introduce prenumele reprezentantului copilului

Campul Sex este autocompletat conform cu CNP-ul introdus in forma de cautare.

AN N NN

Campul Data nasterii este autocompletat conform cu CNP-ul introdus in forma de
cautare.

v Tn cAmpul Stare civild se selecteazd starea civild a reprezentantului copilului.
Campul este completat implicit cu valoarea Cdsdtorit.

v In campul Data intrdrii in sistem se introduce data in care reprezentantul
copilului a fost inregistrat in sistemul SIIIR. Campul este completat implicit cu data
sistemului.

v Pentru salvarea datelor se va actiona butonul Salveazd.

ATENTIE:

Dupa salvarea informatiei nu se va regdsi reprezentantul legal in lista de parinti/tutori.
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Acesta se va regasi in aceasta lista doar dupa ce un copil ii este asociat.

Pentru accesarea detaliilor reprezentantului legal care nu se regaseste in lista de
parinti/tutori, din lista de parinti/tutori se apasa butonul Adaugd, se introduce CNP-ul in
fereastra de cautare CNP si se apasa butonul Cauta.

Se va deschide pagina de detalii cu informatiile aferente reprezentantului legal.

6.2. ADAUGARE ASOCIERE ELEV LA REPREZENTANTUL LEGAL

Din ecranul principal, afisat dupa autentificarea n aplicatie se va selecta modulul
Managementul elevului, apoi, din meniul afisat in stanga acestuia, se va accesa optiunea Lista
parinti/tutori.

Figura 23. Accesare modulului Managementul elevului

Dupa accesarea optiunii va fi afisata lista parintilor/tutorilor aferenti copiilor din unitatile
de invatamant care apartin UAT-ului respectiv.

Figura 24. Lista parintilor/tutorilor
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Pentru adaugarea unui copil la reprezentantul legal, din fereastra Listd pdrinti/tutori se
vor parcurge urmatorii pasi:

v Din zona de comenzi se va actiona butonul Addugare

Figura 25. Comanda adauga parinte/tutore

v' Se va deschide fereastra de introducere a CNP-ului reprezentantului legal al
copilului

Figura 26. Fereastra de cautare parinte/tutore

v" Dupd introducerea CNP-ului reprezentantului legal, se va actiona butonul Cautd.

CNP: 1

Cautd | Renuntd

Figura 27. Fereastra de cdutare parinte/tutore

v" Daca reprezentantul legal al copilului este definit in SIIIR, atunci se va deschide
fereastra Pdrinti/Tutori
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Figura 28. Detalii reprezentant legal

v Se selecteaza sectiunea Elevi asociati.

v Se actioneaza butonul Adaugd.

Figura 29. Comanda adauga asociere elev la reprezentantul legal

v Se va deschide fereastra de asociere a elevului la reprezentantul legal al acestuia
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Figura 30. Fereastra de asociere elev la reprezentantul legal

Tn campul Elev se introduce CNP-ul elevului si se apasa tasta TAB

Dacda elevul este inregistrat in sistemul SIIIR, atunci va apdrea Numele si
Prenumele copilului

v' Se completeazd campul Tip inrudire cu tipul de finrudire al copilului cu
reprezentantul legal. Campul este completat implicit cu valoarea Parentald.

v In campul Data inregistrdrii se introduce data in care asocierea copilului la
reprezentantul legal a fost inregistrata in sistemul SIIIR. Campul este completat
implicit cu data sistemului.

v Pentru salvarea datelor se va actiona butonul Salveazd.

7. RULARE RAPORT

Din ecranul principal, afisat dupa autentificarea n aplicatie se va selecta modulul
Managementul elevului, apoi, din meniul afisat in stanga acestuia, se va accesa optiunea
Rapoarte.
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Figura 31. Accesare modulului Managementul elevului

Dupa accesarea optiunii va fi afisata lista rapoartelor disponibile.

Figura 32. Lista rapoartelor disponibile

Pentru rularea unui raport, din fereastra cu rapoartele disponibile se vor parcurge
urmatorii pasi:

v Se selecteaza raportul dorit pentru rulare si se apasa butonul Ruleazd

Figura 33. Comanda adauga parinte/tutore

v Se va deschide fereastra de introducere a parametrilor pentru rularea raportului
selectat
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Figura 34. Fereastra rulare raport

v" Dupd introducerea parametrilor aferenti raportului, se va actiona butonul Exportd
pdf.

Centralizator prezenta

Unitatea: | |e]x=
Luna: | |.0 S
&1 Exports pdf

Figura 35. Comanda de export raport

Fiecare raport are parametrii specifici.

Raportul poate fi rulat in formatul stabilit in urma analizei. Astfel, rularea raportului
in format .pdf se realizeaza apasand butonul Exportd pdf, in timp ce rularea raportului in format
Xls se realizeaza apasand butonul Export xIs.
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