ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI

SERVICIUL RETELE

Calea Dorobanti nr. 15-17, sector 1, Bucuresti, cod 010552, Roménia
Telefon 021 319.19.00/ 021 319.19.01 int. 304

e-mail: it-suport@ase.ro / www.net.ase.ro

Instructiuni pentru raportarea fisei de plata cu ora prin
intermediul FPO.ase.ro
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FPO.ase.ro este aplicatia de raportare a fiselor de plata cu ora pentru cadrele didactice ASE.

Raportarea lunara se realizeaza in intervale periodice prestabilite, numite sesiuni de raportare.
Sesiunile de raportare au un interval fix in care permit prelucrarea, salvarea si transmiterea fiselor de 9
platd cu ora, intervalul are definit3 data si ord de inceput, datd si ord de final. n afara perioadei de

Sesiune raportare - martie

e ere | 4

raportare, functionalitatile de editare in platforma sunt inactive, avand doar rol consultativ.

Dupa Definitivarea personald a raportarii activitatilor aferente uneia sau mai multor luni, fisele de plata cu ora parcurg etapa de

> Definitiveaza validare de citre directorul de departament si apoi validate de catre Directia Resurse Umane, asadar respectarea
intervalului sesiunii de raportare trebuie sa ia in considerare si etapele ulterioare Definitivarii fisei individuale. Ajutor
FPO.ase.ro preia automat informatiile din orar.ase.ro. Daca se constata necorelari cu realitatea, se consulta informatiile de ajutor din dreapta jos a
paginii, accesand butonul “Ajutor”.
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ntr-o sesiune se poate raporta o singura dat3, o singurd lund, astfel c3 in sesiunea curent se poate raporta luna decembrie doar o singurd data, ca raportare
curenta/declarativa, insa nu se poate emite si o raportare rectificativd a lunii decembrie in aceeasi sesiune de raportare. Daca se constata erori dupa
Definitivare, in timpul in care sesiunea este inca activa, fisa poate fi Respinsa de catre Directorul de departament sau de catre DRU, urmand ca dupa aceasta
actiune, sa poata fi reluata(doar fisa respinsd) de la Tnceput. Fisa rectificativa se poate depune doar pentru raportari deja finalizate in sesiuni de raportare
anterioare si platite eronat.

1. Functionarea aplicatiei

Se acceseaza fpo.ase.ro din interiorul ASE(PC departament) sau prin VPN(serviciul VPN se adreseaza diferit din noiembrie 2020, solicitati detalii la adresa de
email it-suport@ase.ro).

Autentificarea in aplicatie se realizeaza folosind utilizatorul de intranet/IDM (contul cu care se acceseaza profesor.ase.ro/ online.ase.ro), in forma:
Utilizator: intranet-ase\numeutilizator

Parola: parola contului de intranet (IDM).

Daca numele de utilizator este acceptat fara prefixul ,intranet-ase”, aceasta nu reprezinta o problema.

Browser-ul salveaza in Cookies datele de autentificare. Instructiuni stergere Cookies FPO.

@ fpo.ase.ro

http://fpo.ase.ro

Username  intranet-ase\profesoreminent

Password serssnsensnes
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Pagina ofera posibilitatea de a vizualiza profilul sau de a raporta/verifica raportarile deja efectuate.

fpo.ase.ro

FPOperator

2

Raporteaza Profil
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Pagina de profil evidentiaza datele cu care este inregistrat in sistem cadrul didactic.

Meniul E permite revenirea la pagina de raportare /verificare raportari prin apasarea butonului ,Raporteaza activitatile”

C & fpoasero

Profil

PROFESOR Eminent
(Departament) MANAGEMENT

B usernamelDM/intranet

:profesor.eminent@ase.ro

FPOperator

= FPOperator

“ Pagina principala
Raporteaza activitatile

Profil
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Mod de afisare diferita a lunilor de raportare in functie de statusurile raportarilor(in timpul sesiunii de raportare):

- Chenar gri deschis cu text Gri deschis — indisponibil — nu exista orar pentru luna respectiva sau nu exista permisiune de raportare momentan
- Chenar gri deschis cu text Negru — luna pentru care poate fi demarata raportarea

- Chenar semnalizat cu Verde — raportarea a fost finalizata — statusul validarii este afisat

- Chenar semnalizat cu Rosu — raportarea a fost refuzata — statusul validarii este afisat — detalii se obtin Tn Tab-ul parcurs(dupa accesarea lunii)
- Chenar semnalizat cu Portocaliu — raportare rectificativa initiata de directorul de departament

anuarie Februarie Rect Martie

Ajutor
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2. Raportare curenta(declarativa)

Partea superioara a paginii semnalizeaza perioada sesiunii curente.

Se selecteaza anul universitar si luna in care sunt disponibile activititi de raportat. in cazul de fatd, luna Martie este disponibild pentru raportare.

Raportari lunare
o Sesiune raportare - martie 2020-2021
Depunere: 17 mart. 2021 12:00 - 25 mart. 202

(™ lanuarie, Februarie, Martie

2020-2021 -
W W
lanuarie Februarie
Raportarea a fost validata de catre 15 februarie Raportarea a fost validata de catre Directia 2 martie 2021
Directia Resurse Umane 2021 11:08 Resurse Umane 21:29

Martie
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Se selecteaza activitatea dorita si se bifeaza orele efectuate pentru fiecare activitate in parte. Dupa selectia activitatilor
apare butonul ”Salveaza Modificarile” B SALVEAZA MODIFICARILE

= Raportare 3/2021 o

Activitati din martie, anul universitar 2020-2021 Detalii activitate

Modificat la: 25 martie 2021 7:37

a [ActivitatiAsistate] 802 - Baze de date

[ActivitatiAsistate] !-Baze de date Plata

[@ Regim de plata: Plata cu ora

(™) Programari

X 7

[ActivitatiAsistate] 803 - Baze de date
Q. . .. hecndliidume 0 Erectuat
Acpuiaiestn O Efectuat

[ActivitatiAsistate] 804 - Baze de date

@ —— ) Jcotaien Erectuat
CIG - LaDistanta bl AL Vit sus -

I B SALVEAZA MODIFICARILE
o g

& Activitdtile au fost salvate | Dupa efectuarea unei salvari, se afiseaza pentru scurt timp mesajul de
confirmare in partea stanga jos a paginii, apoi devine disponibil butonul
,Reseteazd”
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Activitati din martie, anul universitar 2020-2021

Modificat la: 25 martie 2021 7:53

in partea stangd sus a paginii se va afisa data ultimei salvéri. Faptul cd butonul
"Definitiveazad” este activ, semnifica faptul ca inca nu s-a finalizat raportarea.

Atentie! Activitatile sunt afisate maximum 5 pe pagingd, asadar trebuie consultate toate paginile cu activitati.

1-50f10 >

Dupa selectarea tuturor activitatilor efectuate, in partea de jos a paginii, in tab-ul , Tarifare” se poate consulta tarifarea si totalul preconizat pentru luna in

curs de raportare.

= Raportare 1/2021

m [Curs] A - Marketing online

ogr
J

1-50f7 >
A ~ (S =
tention. yreu Tarifa
o Salveaza pentru a vedea actualizanle

Denumire Fizice Conv. Cuantum
> [Curs] MARKETING PRIN RETELE SOC.SI RETELE MOBILE- - Marketing prin retele sociale i retele mobile (Romana) 4h 10h 0 RON
> [Curs] A - Marketing online (Roména) 4h 10h 0 RON
> [Curs] MARKETING PRIN RETELE SOCIALE $I RETELE MOBILE- - Marketing prin retele sociale si retele mobile (Engleza) 4h 12.5h 2.5RON
> [Seminar] 1 - Modele de marketing (Romana) 4h 6h 0 RON
> [Curs] A - Marketing online (Romana) 4h 10h 0 RON
> [Seminar] 1 - Metode si modele in marketing (Romana) 4h 6h 0 RON
> [Seminar] 2 - Metode si modele in marketing (Romana) 4h 6h 0 RON

Total 32.5RON
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Tab-ul ,Atentionari” ar trebui consultat Thaintea finalizarii unei raportari pentru asigurare ca nu exista erori de prelucrare.

A ~ S =

Atentionari

\*]
w
(]
q
[
W

w
[14]

Se poate opta pentru vizualizare raport in format PDF (descarcabil). Dupa verificarea ACTIVITATILOR si TARIFELOR, se apasa butonul ,Definitiveazd” care

transmite raportarea catre directorul de departament.

= Raportare 1/2021

1-50f7 >

= FPO 1/2021 MIHAI-CRISTIAN

Situatie fisa plata cu ora

Orele efectuate de dnul (dna) Profesor univ. dr. MIHAI-CRISTIAN pe luna Tanuarie ,
anul 2021 in cadrul departamentului (Departament) MARKETING

Facul A, Serie. Cog setiv- T1p Aetiv- O3eci Wumar Ore  Sumar Ore  Tarat
tates drese tate itate Firice | Comw

o

\

»> Definitiveaza
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Doar dupa apasarea butonului "Confirma” raportarea se considera finalizata si pentru cateva secunde se va afisa cu verde in partea de jos a paginii mesajul

II'

"Raportarea a fost definitivatad cu succes

Confirma definitivarea

Raportarea va fi definitivata si trimisa catre directorul de departament
pentru validare. Raportarea nu va mai putea fi modificata.

& Raportarea a fost definitivata cu succes

@& Aiabordat 7/7 activitati
& Ai efectuat 16/16 programari

Confirmarea faptului ca raportarea este definitivata este oferita de afisarea mesajului urmator in partea stanga sus a paginii.

X Raportarea este definitivata si in asteptare pentru aprobare de catre directorul departamentului

Activitati din februarie, anul universitar 2020-2021
Modificat la: 25 martie 2021 12:28
rFlaia cu

[Curs] B - Statistica ra
e o Regim de plata

1/1 programari efectuate Din stat

Nr. post 43 (Lect)
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Statusul raportarii se poate consulta in tab-ul ,,Parcurs”. Confirmarea aprobarii de catre directorul de departament se poate vizualiza in acelasi Tab.

in cazul unei transmiteri eronate, directorul de departament are optiunea de a respinge raportarea, dand posibilitatea cadrului didactic de a relua
raportarea(doar in cazul in care este vorba de o raportare efectuata tot in sesiunea curenta si inca nu s-a depasit termenul de raportare).

= Raportare 1/2021

-
0 [Curs] A - Marketing online

1-50f7 >

MIHAI-CRISTIAN B Definitivare
Raportarea a fost definitivata

Aprobare v Laurentiu
Raportarea a fost aprobata de catre directorul
departamentului

n zona ,Raporteazi activitatile” accesibild din butonul Eafiseazé diferentiat lunil ein functie de statusul acestora. Lunile a caror raportare este finalizata
vor fi evidentiate fiderit(verde) fata de lunile in curs de raportare(albastru).

Februarie Martie

]

Raportarea a fost validata de catre Directia Resurse Umane 2 martie 2021 21
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3. Corectarea raportarii nefinalizate, dupa modificari de tarif sau orar

Daca in timpul raportarii curente se constatd neconcordante asupra tarifului, atunci este necesar ca, impreuna cu directorul de departament, sa se consulte
statul de functii pentru a verifica incadrarea corecta a cadrului didactic.

Daca in timpul raportarii curente se constata neconcordante asupra orarului(activitatilor), este necesar ca informati secretariatul sa verifice faptul ca orarul a
fost introdus prin orar.ase.ro si include toate activitatile.

Dupa orice etapa de corectare, se revine in FPO si se apasa butonul ,Reseteaza” dupd care se va afisa un mesaj de
atentionare/informare, iar dupa ”Confirmare” raportarea va fi reinitializata de la zero(se reia raportarea). £) Reseteaza

Confirma resetarea

aportarea va fi resetata cu informatiile initiale

Dupa modificarile efectuate de secretariate in orar, unele materii pot afisa butonul ,Completeaza” pentru actualizarea informatiilor.

it-suport@ase.ro / fpo-suport@ase.ro

Pagina 12 din 17



mailto:it-suport@ase.ro
mailto:fpo-suport@ase.ro

4. Raportare rectificativa — pentru o luna platita eronat

Se poate folosi daca intr-o sesiune de raportare anterioara s-au inregistrat omisiuni, dar cu toate acestea fisa a fost validata de catre directorul de
departament, de citre DRU si a fost PLATITA, asadar cadrul didactic a fost remunerat deja pentru fisa respectivd dar remunerarea a fost eronata. in acest
caz se poate solicita directorului de departament sa returneze fisa lunii remunerate deja, urmand ca aceasta sa poata fi refacuta in fpo.ase.ro de catre titular,

cu urmatoarele precizari si urmand pasii:

1.

FISA RECTIFICATIVA finala trebuie sa reflecte realitatea, fisa COMPLETA asa cum ar fi trebuit depusi initial, calcularea tarifului rest de plats fiind
realizata de sistem comparand fisa rectificativa(actuald -> completa) si cea raportata initial. NU se raporteaza doar diferentele omise initial!

Asadar toate activitatile raportate anterior si remunerate corect trebuie sa ramana bifate.

Exemplu 1: in ianuarie a avut o eroare de orar, s-au raportat doar cele 2 activitati afisate in FPO, dar in realitate ar fi trebuit sa fie 4. Eroarea a fost
corectata 1n orar, acum 1n fisa rectificativa apar activitatile deja platite - cu bifa preselectata si doua activitati - neselectate. Fisa rectificativa trebuie
sa cuprinda toate activitatile realizate - bifate.

Inainte de solicitarea returnarii, este recomandata salvarea informatiilor din Tab-urile “Tarifare”, "Vizualizare PDF”, ”Parcurs” ale lunii platite eronat
Daca s-au omis materii, este necesar sa verificati iTmpreuna cu secretariatul faptul ca materiile sunt alocate corect si cd au fost introduse prin aplicatia
orar.ase.ro

Daca s-au tarifat eronat anumite activitati, este necesar sa verificati statul de functii impreuna cu directorul de departament.

Se anunta directorul de departament pentru a opera butonul ,,Permite rectificarea” pe fisa lunii platite eronat

& Raportarea este validata de céatre Directia Resurse Umane

6. Serevine la fpo.ase.ro in contul cadrului didactic titular si se selecteaza luna care se va raporta rectificat
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Februarie

Raportarea poate fi rectificata 25 martie 2021 12:00

7. Seinitiaza rectificarea prin apdsarea butonului ,Initiaza rectificarea”

Pagina 14 din 17

A 'nitiaza rectificarea

O noua raportare (rectificativa) va fi creata

hlidata de catre Directia Resurse Umane

Activitati din februarie, anul universitar 2020-2021 Detalii activitate

Confirma rectificarea

O noua raportare (rectificativa) va fi creata cu activitatile sincronizate din
orar
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8. Seva afisa un tab nou in cadrul lunii selectate, de Raportare Rectificativa

Raportare initial3 Raportare rectificativa #1

Activitati din februarie, anul universitar 2020-2021

Modificat la: 25 martie 2021 12:13

Activitatile deja raportate vor fi deja definite

[Curs] B - Statistica

CSIE
[Curs] B - Statistica S
e CSIE Regim de plata @ Regim de plata: Plata cu ora
1/1 programari efectuate Din stat
Nr. post 43 (Lect) (™ Programari 1

Plata cu ora v X 7

e [Seminar] 1009 - Statistica
CSIE = =
i Regim de plata I
1/1 programari efectuate Din stat o ?us S Efectuat

26 februarie 2021,
Nr. post 43 (Lect)
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Activitatile nou aparute in orar(fata de raportarea initiala) vor fi nebifate

de analiza a datelor

e [Curs] A - Sisteme

a [Seminar] A1 - Sisteme de analiz a datelor

< 6-707 Curs M Efectuat

Activitatile din norma nu pot fi rectificate

e [Seminar] 919 - Statistica

9. Se bifeazs toate activitatile reale aferente lunii raportate rectificat, astfel incat la final, raportarea s reflecte FISA COMPLETA, asa cum ar fi trebuit s3
fie raportata initial. Suma diferenta de plata aferenta fisei rectificate se va calcula automat de catre sistem dupa validarea DRU.
10. Se definitiveaza fisa in aceeasi maniera in care se realizeaza o fisa declarativa, parcursul fiind identic(validare director departament + validare DRU).
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5. FAQ:

Situatie

Raspuns

Anumite materii apar cu tarif 0

Tarifarea zero are legatura cu functia alocata in statul de fuctii. Va rog
verificati impreuna cu directorul de departament daca in stat figurati corect.
Totodata, pentru aceleasi materii tarifate cu 0 ar trebui verificat cu
secretariatul ca orarul este introdus corect, prin platforma orar.ase.ro. Daca
cele 2 verificari se soldeaza cu modificari, la revenirea in platforma este
necesar sa apasati butonul "Resteaza" din drepata sus, pentru actualizare in
FPO.

Ce cuprinde fisa rectificativa?

Fisa rectificativa ofera ocazia de a raporta CORECT si COMPLET fisa care a
fost deja raportata eronat si platitd incomplet/eronat.
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