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Competenta face diferental Instruments Servcnirate

UNIUNEA EURCPEANA

Modulul Registratura online

Prezentare generala

Lansati un browser pentru a deschide aplicatia de la adresa indicata de http://
(https://)

S@BIS DocMansger - Primaria Municipiului ARAD

F LT Commtic athonada
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caperE aciekn kb
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. ars o h

ey, 06 27/ 1002 Pethth SEatintich si vagosnte

ASDOMAZE (UED 3 SCIH Sob 9 AR NALD VIDOITE Afet it K
& Poatal

——

Copyright © SO0Y - 3327 ROGTE Solstmma Thate tragrasthe smrervais

Figura 1

Se acceseaza cu prenume nume si parola cunoscuta
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S@BIS DocManager - Primaria Municipiului ARAD

Autentificare

Introduceti mai jos numels de utilizator si
parola pranite de la administratorul de
sistam,

Figura 2

Odata ce v-ati logat in aplicatie accesati intrarea Documente si registru electronic
conform cu imaginea
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3. Platforma comumicationala u

-
2 Adags din ooy
3 Lucras! In Opar e (ol
AR T Lucrar distribute
7 Lucrint de consitat @
7 Luoa! care au trecut pe b mine (@)
1 Luoayd favorite
T Luoaw! de expedint
_=: Bordanow transker
57 Bordenou expaditie
W Lucrarile directiel

1 Lol dupa dosar

S@eBIS

Programul Opevapional Capacitate Administrativi

Competenta face diferental Wstrumente Sewcturale

Primaria Municipiului ARAD - Birou de lucru pentry Monica Cata

Registratura
d @ (o |
Lucrael in opetm 1a mine Lucrar urgente (1) uesa)e Offlinve §
Aplicatii
e
12 (LA
C:i
Calendar activitati Anunturt interne dupa
data
|
Utilitare ‘
\

o £ |

Instanta curenta: DAS (portal0l) | Log evenimentes ) Ajutor (F1) ‘. Biroude lucry o) Tiparire 5 Securitate - MomnCan(D)'

Figura 3

Adauga lucrare corespondenta inter institutii - deschide formularul pentru
crearea unei inregistrari noi (intrare, iesire sau intern)(vezi sectiunea Cum se
inregistreaza o lucrare?)

3.Platforma comunicationala

@ Patforma comunicationala

| Reg. electronic I/E
=] solicitari neinregistrate

1= Adauga lucrare

=] Adauga din oficiu

=] Lucrari in operare (@)
=] Lucrani distribuite

=] Lucrari de consultat (@)

=] Lucran care au trecut pe la
mine (€E5D)

o
=3

[=] Afiseaza registru
=1 Lucrani de expediat
P Cautare
(=] Borderou transfer
=] Borderou expeditie
(=] Rezervare nrreg.
(] DocInLucruLaToti
(7] Lucrarile compartimentului
(=] Adauga lucrare 2022
=] Lucrari dupa dosar

[8/3/3/3/2/ 9 Rps/5/

Rea. | a. 52/2003 Transnarenta

« 234 Inregistreaza Opereaza v @ Preia date din cerere

~ ! Document nou Ultimul numar: 18489 +

ghiseul online v | l

N Mod Comunicare:

Provenienta? T 1 v
jud. |CARAS-SEVERIN + | loc. |RESITA v
Localitatea + strada: | v v

nr. D, bl. !j, SC. D, et |j ap. \j, cod :l

[RESITA, JUDETUL CARAS-SEVERIN |

Adresa:
Tip act: l ! ‘
Continut pe scurt: ’ 1 }
4
Note / Observatii: ’ ‘
| £l
Conexe-an: Q Termen rez.(zile): ‘§0_| calendaristic v |
Indicativ: | v |

Figura 4.Adauga lucrare

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014 2020!
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3.pPlatforma Comunicationala

ROPEANA

Programul Opevational Capacitate Adavnistrativi

Competenta face diferental

nstruments Sarecauraie
-0

Adauga din oficiu - deschide formularul pentru crearea unei inregistrari din
oficiu (iesire sau intern) (vezi sectiunea Cum se inregistreaza o lucrare?)

P

d Platforma comunicationala -
pmfl Reg. electronic [/E -
(o] =1 Solicitari neinregistrate
RA =] Adauga lucrare
By (=] Adauga din oficiu
UR -

1 Lucrari in operare (@)
H =1 Lucren distribuite

=] Lucrari de consultat ()
GI _} Lucrar care au trecut pe la
™~ mine (€EED)
:)i =] Afiseaza registru
PO =] Lucrari de expediat
=L £ Cautare
AR =] Borderou transfer
B (=] Borderou expeditie
Ep (=] Rezervare nr reg.
;; (] DocInLucruLaToti
~ [# (] Lucrarile compartimentului

=] Adauga lucrare 2022

=] Lucrari dupa dosar

Reg. Lg. 52/2003 Transparenta »

\_1;21?!( Inregistreaza Opereaza v @ Preia date din cerere

Document din oficiu

| lesire ¥ |catre:

Mod Comunicare:

Provenienta:
Destinatar:

Localitatea + strade

Adresa:

Tip act:

Continut pe scurt:

Note / Obsesvatii:

Conexe-an:

Indicativ:

| Pers. fizica W | nr.file: ;Z

| ghiseul online v |!

Q| [COMPARTIMENTUL ITC; ADMINISTRATOR

Ultimul numar: 18489 +

[Adresa

Q Termen rez.(zile): 30 | calendaristic v

Figura 5.Adauga din oficiu

v]

Lucrari in operare (<x>) - afiseaza un tabel cu toate lucrarile persoanei
curente neoperate inca (netrimise sau nesolutionate) (vezi sectiunile Cum se
trimite o lucrare? si Cum se solutioneaza o lucrare?).

<x> - total lucrari in operare
Deasupra acestui tabel, exista o bara cu butoane pentru principalele actiuni
care pot fi executate de la nivelul acestui tabel, si o bara de unelte.

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 201_{1_-2020!
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UNIUNEA EURCPEANA

1LRegsstratura

PEE———
o
[,,, | = Atmgehawe

] Adeuga dn ofiou
| Lucran n operare (4)
LU care au reut pe

R e (§9)

AP

PAVE DA DA D

"] Lucrer favonte (1)

] Afiseazs regetu

| Luzran de expedat (5)
P Cautare
2 sabloare
=] Atxseazs la document
) Sorderou rarsfer
<] Borderou expedtie

] Lugari de consuttat (2)
7| Augstry Secrets

Programul Opevational Capacitate Admnistrativi
Competenta face diferental

<

g Tmtentoc v joetbuentic  JjResshanbioc 2| sordercu (Il Toaeste cod bave

Documente i Jucru | mine pe anud 010 -

Cautd:|

Deschice

20 19472010 K
233 26/3/2010 =

Deewctade

NP QB = WA

o N
N, Data TeDo e dats Te Frovenenta/Cave
AGENTIA DE PROTECTEE A
1% W20 %P MEDILUT STEQGILRG)
SORIN
AGENTIA OE PROTECTIE A

DUMITRU

AGENTIA DE OEZVOLTARE
= Fen REGIONALA 7

CENTRL;CRETU SIMION

23 17/5/2010 x *»  SOBIS;VALENTIN YARGA

Legenda culon ..

Figura 6.Lucrari in operare

Total: 4 Randsipng.: 0 -

-+ Pea MEDIULUL SIBSSUNGUREAN

W4 pagne 1 anyl b

Adresa

SIBGU, STRADA 13
DECEMBRIE, JUDETLL SIEQY

STR. HIFOOROMLLLE N2 24
S50360 SmEU

SIEGU, SOSEAUA 11 IUNIE,
JOET\A SIBIU

SIEQU, CALEA DUMERAVIZ
NR. 594, BL. -, 5C. - ET. CERENE CONCEDIU
AP, -, COD +, JUOETLL S8

e »

Afiseaza registru - afiseaza un tabel cu cu cu toate lucrarile (documentele)
inregistrate in registrul general din aplicatie.
Deasupra acestui tabel, exista o bara de unelte.

|

REREY = ERE

J B/

Yo )
‘93

‘2

-

arpeeu i
%] Adaugs Lioare
31 Adauga din ofios
1 Logan n cperave (4)

] Looan cre au vecutpe la
mne (55)

=] Locran favente (1)
| Afiseaza reger
=] Luaan de expediat (8)
L canse
X sablosne
+ Atacaars b doouvent
X Borderou ransfer
T Borderoy expedite
=] Luaan de consuitat (2)
= Regstry Segete
=] Regstrd servodks {0 )
2] Rezervare re reg
+ | DocinlecrulaToti

-

Regstrul g intrace/gire pe anud 2010 Uitiomd numir: 296
Tk BPIINDE = D0 K Tow:269 Abndripag: ® ~ N 4 pageal 2 gn9 » ¥
Sr, Dats :m To Froversentaiatre Adresa Cugrers Conexe Mod rez, Curent
PRIMARIA SIHIU, STRADA T—
escie [RENETTTTY P MEDUAGHNEAMTL VANATORILOR, R ACT ADITIONAL NEREZOLVAT (o0
TECOCR 34, JDETLL 58
SiBly, STRADA 30 SRS
B sovw P VASIESOUMARIANA  DECEVERE, M. 34, FAYORABILL  Dvecte: Sef
g LOCUINTE DtV
FONDIA DE STAT
SIHIU, STRADA . a 2010
EEy: s P VASILLI ANA BAGALUCIAN, M. e Ciie e T30 gy o
23, LDETL 58 i
ADRESA CATRE
PRIVARIA PIATACORMAIJ  OIRECTIA GEN, OF
4 G0 - MEDUSHEAMIY COPSU MR, 3 MUNCA 5t INTER o
TECOOR 551018 MEDIAG PROTECTIE
SOCIALA
; FORMLLAR.
5 GUDW - 4@ MBTACRIEN  preeet OUC 1z gECTIVAL INTERN o
3 ST ANIE
MENISTERLL BUCLRESTI 80U
MRICKTURL, CAROL 112, 24
Descrce RREUT I S m‘m’ FCIRSOOR  rormas 2 INTERN o
RLRALE;BREZLT DFICOLL POSTAL 37
CORMEL X0 I
MINISTERLL BICLRESTI B0
MRIORTLRL, CARCL IR, 29
R sjvon - e PORLAN e L TR e FAVORABL  hitect

Figura 7.Afiseaza registru

Lucrari de expediat - afiseaza un tabel cu toate raspunsurile care trebuie
expediate de catre persoana curenta (vezi sectiunea Cum se expediaza

raspunsul?).

Deasupra acestui tabel, exista o bara cu butoane pentru principalele actiuni
care pot fi executate de la nivelul acestui, si o bara de unelte .

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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Programul Opevational Capacitate Adavnistrativi

Competenta face diferental

LRegntraturs ¥ i Bpedaze ngrup @ Recune in cradete v
P ——————
}Q Regutru 1 T Docmente de expedist pe anul 2010 - Mod expeditie DIRECT «
00 2] Adaugs Lorare ey -
: = o ohks Cautd: NP EATE = KUR Totah 6 Réndurtpeg.t X v 4 4 Pagnal | dnt b ¥
T Lucraed n cperare (4) . Dats Catre Atresa de expedite Tip Act
! - 4t AGENTIA DE PROTECTIE A MEDILLLL - 2 - ACT
= _"u;:z\;)se 3 recutpels 242010 SN GILRGIL SORIN STR. HIPOOROMULLIT NR. 24 550360 SIBIU ACITIONAL
: 3 - AGENTIA DE PROTECTIE A MEDILLLT ACT
f Lucrart favorite {1) 317372010 S o
AP -~ -
Afsraza regstry et e SEG, Soseaa ALEA DALIA, N, 109, 8. 8, S¢ 2,EL. 3, Ap.  ACT
> —~ ‘:7’ il 55 22010 AUTORLASS SRL 4, Codl 555666, Judetud 58 ADITIONAL
"o Mo B = vumn roescuion SO, Coles SURITMICL, W, 2, B 2,5¢ 2,60 2 Ap. 2, ACT
> P Cautwe Cod 2, Jdekd € ADITIONAL
M e o ) SH0U, Cales SRITMECT, W, 2, 2,5¢. 2,80, 2, %0. 2, ACT
aul :1 Sainane 95 4202010 IONESCUION Cod 2. Mxdetd S8 AGITIONAL
E Gy Adssman et %1 252010 FOPESCY sETITE
PA =7 Bordevou wanafer ‘
» «
= 77 Borderou expedite i i
> 7 Lucran de consultat {2)
AD Registru Secete
” ~| Regrstnd servicuks (0)

Figura 8.Lucrari de expediat

Cautare - deschide un formular cu diverse criterii dupa care pot fi cautate
documentele (lucrarile) (vezi sectiunea Cum cautam un document?)

1.Registratura <
@ Registru [JE hd
DO =] Adauga lucrare

=] Adauga din ofidu

=] Lucrari in operare (4)

_'I Lucrari care au trecut pe la
RE mine (69)

=] Lucrari favorite (1)
AL =] Afiseaza registru
HO =] Lucrari de expediat (5)

P Cautare
AU =] sabloane

=| Ataseaza la document
PA =] Borderou transfer
= =] Borderou expeditie

=] Lucrari de consultat (2)
AD =] Registru Secrete

=] Registrul servidului (0 )
FL |§| Rezervare nr reg.

] DocInLucrulaToti
[ Lucrarile serviciului

@ Actualizeaza index

Parametrii ciutare

Nr. reg. general/Cod Bare:

Data (ZZ/LL/AAAA):

Provenienta:

Adresa:

Mr. act extern:

Nr. Berderou:

TipIfO: Intrare -

Tip act: |

An: 2010 w

[ Cauta documente

Cadutare avansata

Salvare/incircare ciutare Selectati o cautare salvata...

-

Figura 9.Cautare documente

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 201_{1_-2020!

—/‘ \I---

4
WWW.pocCa.ro
9
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nstruments Sorecsurale
0U-200

PCCA

Programul Operational Capacitate Adavinistrativi

Competenta face diferental

Borderou transfer - deschide un formular cu ajutorul caruia se pot obtine
rapoarte cu documentele (lucrarile) trimise spre rezolvare sau avizare altor
persoane din institutie (vezi sectiunea Cum se trimite o lucrare?).

1.Registratura

jal

aYErers)zrE)a 'ﬁﬂ's

Registru I/E

=] Adauga lucrare

=] Adauga din oficu
=] Lucrari in operare (4)

_] Lucrari care au trecut pe la
mine (69)

=] Lucrari favorite (1)
=] Afiseaza registru
=] Lucrari de expediat (5)
P Cautare
=] sabloane
=
=
=
=] Lucrari de consultat (2)
_] Registru Secrete
=] Registrul serviciului {0)
=] Rezervare nr reg.

] DocInLucruLaToti

[ Lucrarile serviciului

Ataseaza la document
Borderou transfer

Borderou expeditie

=] Lucrari dupa dosar

Statistici

Corespondenta

Concedii

Trimitere FAX/SMS

Arhiva fizica
Scanare

Listare

“

-

Parametrii borderou de transfer acte pe anul 2010 ~ -
b
De la:
Adrministrator -
-
Destinafie:

LISTEAZA BORDEROU DE CIRCULATIE ACTE PE 1

Pe ziua: |27/05/2010 (&

[

Listeaza pe ziua selectatd

LISTEAZA BORDEROU DE CIRCULATIE PE PERIDADA
Data inceput (zz/): [27/05/2010 L&) gra (0:0

Data sfarsit (zzfIl): |27/05/2010 (& ,ora|13:29

[

Listeaza pe perioada selectata

Listare borderouri dupa numar =
Nr. borderou: |0
’ Listeazé borderou specificat ]
[ Listeaza toate borderourile ]
Confirmd primirea pe baza de borderou =
[ Borderouri de confirmat ]
Listare borderouri cu documente primite =

indatade: |27 /|5

Figura 10.Borderou transfer

Borderou expeditie - deschide un formular cu ajutorul caruia se pot obtine

rapoarte cu

raspunsul?).

raspunsurile expediate

(vezi sectiunea Cum se expediaza

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 201_4_-2020!
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UNIUNEA EURCPEANA

1.Registratura

3
o

R

3

Registru [jE

=] Adauga lucrare

=] adauga din ofidu
=] Lucrari in operare (4)

_] Lucrari care au trecut pe la

mine (69)
=] Lucrari faverite (1)
=] afiseaza registru
=] Lucrari de expediat (8)
P Cautare
=] sabloane
=] Ataseaza la document
=] Borderou transfer
=] Borderou expeditie
=] Lucrari de consultat (2)
=] Registru Secrete
=] Registrul serviciului (0
=] Rezervare nr reg.
[_] DocInLucrulLaToti

[ Lucrarile serviciului

=] Lucrari dupa dosar

Statistid

Corespondenta

Concedii

Trimitere FAX/SM5

arhiva fizica

Scanare

Programul Operational Capacitate Adavinistrativi

Competenta face diferental

@ Actualizeza Index
Parametrii borderou corespondente pe anul 2010 ~

Mod expediere: DIRECT -
Catre - Institutie externa
(optional):

LISTARE BORDEROU CORESPONDENTE PE Z1
Data expedierii: |[27/05/2010 (&

[ Listeaza borderou pe zi

LISTARE BORDEROU CORESPONDENTE PE PERIOADA
Data start (zzfl): |27 f 5 ora: |0 (0
Data sfarsit (zz/l): |27 f 5 ora: |13 1|37

Statia de la care s-a expediat: -

[ Listeazé borderou pericad’

Listare documente dupa statia rezolvarii

Data expedierii: |27/05/2010 (&
Statia de la care s-a expediat: -

Statia care a rezolvat: -

Listeaza documente

Vizualizare borderou dupa numar

An: 2010 =

MNumar Borderou:

’ Vizualizare borderou ]

Figura 11.Borderou expeditie

nstruments Sorecsurale
2004200

Cum se inregistreaza o lucrare catre o instituie partenera sau
utilizatorii din portal?

Dupa ce ati intrat pe Adauga lucrare sau Adauga din oficiu completati

campurile (cele care contin semnul ! sunt obligatorii), tipul sa fie iesire, mod
comunicare ghiseul online, se selecteaza din lista personae sau entitatile din

portal si inregistrati documentul apasand butonul Inregistreaza.

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 201_4_-2020!
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UNIUNEA EURCPEANA

9, Inregistreaza ereaza v @ Preia date din cerere

po—

cument nou Ultimul numar: 18502 [~

lesire V| catre: Pers, fizica v|nr.ﬁle:§1 \

" Mod Comunicare: ’ghiseul online V| N ’

PRoserenta: Q| |COMPARTIMENTUL ITC; ADMINISTRATOR 1 v
Destinatar: [ -
oy

ANDREI MIHAI
NEGOESCU FLORIN

Localitatea + stradal v v
nr. [ , bl. T, sC. L, et, L, ap. ; 1, cod |

Akena: RESITA, JUDETUL CARAS-SEVERIN |

Tip act: [ 4 'vJ

Continut pe scurt: ‘ 1

2}

Note / Observatii: l ,
; 4

Conexe-an: I Q. Termen rez.(zile): ;30 || calendaristic v

Indicativ: ] v

Figura 12.Inregistrare lucrare noua

Prin apasarea butonului Inregistreaza, totodata se atribuie automat
documentului, urmatorul numar disponibil din Registrul de Intrare/lesire, iar in
partea de jos a formularului se incarca niste tab-uri .
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Programul Opevational Capacitate Admnistrativi
Competenta face diferental Instruments Servcnirate

UNIUNEA EURCPEANA

consns comom - 07 o e -

TNt v dela s.fisce - mefder! Bpra iy 30 zhe \p Documentul & primit ar. 287-2010
Provenienta! SOMS;VALENTIN VARGA v Mteregeye!
SIED) | Cales -
Localtates +s¥aca) DUMERAVD v Starer TN OFERARE
oS3 Lsc et Lap- lcod” o ud. 55
Adesn: = | SEEDU, CALEA DUMBRAVIT, NR. 998, 8L -, SC. - E7. -, AP, -, C00 -, )
E-maik SwortBzods o Tek 0265/220032 Mod rezoivare:  REREZOLVAT
o - Faoe:
Toxt = CERERE CONCEDRY ¥ | Actune: DE TRIMIS

Conjnut pe sart: » e
CERERE CONCEDRY Pers. arerts O

Conexe-ani + Termen rezolvare: 0 2ile  Dosyr temasc: -
Indcaty -

Nate | Cheervats:

Foese 5 | Corexe ©¢ Aoces || Crodobe Oy Toutorwi wissourmat 'y || Date

Figura 13.Citirea numarului de inregistrare

Se atasaza obligatoriu adresa(fisier)

Mathering commmcstsinaela . ‘I’ Cperents » F Savesta a5l Resecadrme _,71 Crzaza 2t | Bas
B
J_'_“_""""“"'““"“‘ S RASPFUNS - 1AS04/ 10,0920 ~
L lﬁ.aecmul.E = lesie ¥ | catre bes S v |aedfer ] Sxxram 50 sl
} Schcthe rebvagarate > S ~ -
N =7 Advega Sucrare Mo¢ Comuncay | ghmed crhre v
13 Mdwaga 30 oficn Peyvavercn £ COMPRITIMENTLL ITC: ADHINISTRATOR v
t ' Oaszratar Abs regstre:
Lecra 0 cperare () NTSE] VA v
T Lucrae gmtatune jud. | ChRAG-seveETy ¥ loc. SLATIGA-TIVES b
Luc de conniea () Lixaittes + st v | P ¥ St
| T Lucrad cve au trecet e e =1 LK el la oy ool
rrana | ] : 4
J L 7 S STRADA PRINCIAF, , NR. . SLATIMA-TINES, JLOET CARAS-SZVERIN
) . Luczae de epedat Asress: = Py S———— - Teb: OMIT21014 Mod svacw:  NEREZDLVAT
Carwe

CHPY (3361219324794 Fam)
] = sodoss vasde p J

=3 Bosseove oMl T aex: ~ | RASPUNS ¥ Adce e TRINES
'
17 Pezere or e Cortrast pe scunt! AASPUNS TEST

Pl ey Adewnisirator
n Docinl orrulaTot)

# Lucrarile compartamentulsl

=~ Ctserveey mr.

T3 advaga fuoe 2422

1 Lucrer dvpn dosar Corenr are 3 Termen rez.(ole): 18 | cslevdanen: v O famuie: v

Doy L!ﬂrmw: Tierwparerea - Sndesty: [

Bag la SMOIIL Accs mip pethce -~

Ry, G 2772001 Feim off | b/ Coathumm

ey Soorte servwim -

Aivea - Federe 0y e Greaate Vg St U TeipuIn fy Lag

“0—0« - | Adauga isier = | Documente selectane = Freiean Ma mate cpeatun

Crmpanierts sscrasa - -
p—— I Deoedac brals Mene re Des Deta Strr Yermne Tp Camertany
—— = » Scmealn | CERTIFICAT DE NOMENCLATURA STRADALAGEN  135040-2023 10Q W2 13092000 13/53i87 Advnatrunoe L Iniye

Denee: paaty . |

Contsae v [ Cresws ce sovien |

Se rezolva documentul prin slectia modului de expeditie Prin Ghiseul Online si
selectatii fisierul care se trimite

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!
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Programul Opevational Capacitate Adavnistrativi

UNIUNEA EUROPEANA Competenta face diferental "‘"“‘";‘;'_;;;@"“
Detalii mod de rezolvare [m] P
Rezolva Si Expediaza =

ATENTIE! Mu este completat INDICATIVUL DE ARHIVARE. | Completati acum

Mod de rezolvare: | FAVORABIL v |

Rezolutie finala: | |

Actiune: | DE EXPEDIAT »

Detalii expeditie Expedizaza —
«E cine se expediaza: |ANDREI MIHAI |

Mod expediere: | PRIN GHISEUL ONLINE v |
(=TSR RS Bl CERTIFICAT DE NOMENCLATURA STRADALA.pdf a

Adresa postala: |mihai.an|:|reicut@ gmail.com |

Cine expediaza: | Persoana Curenta V|

iMlaa] b

Observatii: |

Rezolva si expediaza Renunta rezolvare

Cum se inregistreaza o solicitare de pe portal servicii?

Documente care vin pe portalul de servicii ajung in intrari Solicitarii neinregistrate.
Operatorul din institutie desemnat cu inregistrarea solicitarilor primite de la
cetateni prin Portalul de servicii electronice are la dispozitie dupa autentificare
(utilizator si parola) urmatorul meniu:

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!
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|
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Programul Operational Capacitate Administrativi

f if ] Instruments Sarucairie
T — Competenta face diferenta bt
AP teme comumcatnnuls Y Soldcitar dupa stare
. —
Matiarnis Cormteston sa ¢ Canti:) R X A
qu | Mey. duina \E - D ) e Dwts sotican g el Astune Desinens
Sobciin aeincepitince m Sefviian seceste :] EeLes o -

L) Amops Worwe

L) Adsuga 20 cficky

Lucrant in cperare ()

% Lucrarile compartionentubal
) Afaoga lucrwe 2022

7 Lutrm dopa dote

ey 43 SLI00Y Nansartsts .

Preluarea documentelor sosite prin Portalul de servicii electronice se va face dupa

deschiderea spre consultare a fiecarei solicitari - actionand butonul @l vor fi
verificate solicitarile depuse, continutul acesora, fisierele atasate.
In urma verificarilor efectuate vor fi permise urmatoarele actiuni:

e Adauga comunicare - in acest pas se poate atasa un fisier, se va
completa o descriere a comunicarii, iar apoi acest document de
informare va pleca pe mail catre cetatean.

Acolo unde este cazul exista si posibilitate de a “Anula” solicitarea
depusa.

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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Programul Opevational Capacitate Adavnistrativi

1 ] Instruments Sarecouraie
Competenta face diferental by

UNIUNEA EURCPEANA

|Z|9 Editeaza {@] Adauga Comunicare

Document primit prin PC

Data primiri: 21.10.2020 11:51:58
Tip provenienta: Pers. fizica
Provenienta: MIHAL ANDREICUT
Email: mihaiandreicut@gmail.com
CHPf CUL: ONP: 1861219324794

Telefon: 0743321014

Loc.CISNADIE Stada Tiberiu Ricci

Adresa: |7 bl 7, sc. A, et. , ap. 18, cod 555301

Tip act: Cerere organizare santier

Continut pe scurts Cerere organizare santier

Stare: DEPUS
Stare Plata:
Comunicare E-Cetatean glx
COMUNICARE:
Data 30.10.2020
Actiune: Completar .
Anulare
Descriere:
Browse... | Mo file selected.
Comunica

e Valideaza si Inregistreaza- actionand acest buton cererea va fi
inregistratura automat in aplicatia de registratura, iar documentul
rezultat va avea copletate toate informatiile care se ragsesc in
solicitare iar documentele justificative vor fi atasate la documentul
din registratura.

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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Programul Operational Capacitate Adavinistrativi

Competenta face diferental nstruments Sarvcsuraie

2004200
P Valideaza si inregistreaza {@] Adauga Comunicare ... Fields
nline

Data primirii: 13.09.2023 13:43:10

Tip provenienta: Pers. fizica
Prowenienta: FLORIN NEGOESCU
Email: florin.negoescu@gmail.com
CHP: 1800209324780

Telefon: 0743369780, fax:

pdresa: Loc.RESITA Strada Stefan cel mare
* nr. 12, bl., sc., et. , ap., cod, jud. CARAS-SEVERIN
Adresa:

Tip act: Solicitare receptie

Continut pe scurt: Solicitare receptie
Stare: DEPUS
Stare Plata:

Comunicari g Fisiere depuse || Istoric - Utilizator Log

Documente selectate v

O

Check Nume Dim. Data Autor Versiune Comentarii
Solicitare receptie (Solicitare receptie semnat.pdf} &7 KB 13/09/2023 (13:43:15) 1

1

Cum se printeaza eticheta cu QR code?

Dupa instalare imprimata, soft gestiune imprimata si la finalizarea inregistrarii
unui document pe machete care se intoarece dupa inregistreaza se regaseste un
buton cod de bare

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 201_4_-2020!
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Programul Opevational Capacitate Adavnistrativi

" ) Sary
Competenta face diferental iatar~v/+yasind

UNIUNEA EURCPEANA

@ Opereaza ~ |5 Salveaza| |==5| Bon ll||"|| Cod de bare
ACCES CETATE - 14197/055/ 09.09. ’ =

de la: | Pers. juridica v |, nr.:| |din:| @'l, nr.file: Expira in: 30 zile
Mod Comunicare: | direct w | |
Provenienta: Q |IONESCU ION | Alte registre: DM2020-297
jud. [MURES + | loc. s1GHISOARA |
Localitatea + strada: | - ||r\f1AR1Tu.1E w | Stare:
nr. I:I, bi. I:I. 5L D et D ap. D cod I:I
Sediul: | |SIGHISOARA, MARITIME, JUDETUL MURES | Mod rezolvare:  NEREZOLVAT
Tip act: |ACCES CETATE w | Actiune: DE TRIMIS
Continut pe scurt: ACCES CETATE Pers. curenta:  Administrator
P
Observatii ant.:
P

Termen rez.(zile): |30 Cod bare:
[ = (zile) S =

Conexe-an:
14197.2020.714
Indicativ: | i |
Note | Observatii:
e

Fisiere 'y Acces Creulatie ©g Solutionari si raspunsuri Fy Log Acces

Figura 14

Cum se genereaza un pdf inteligent?

Un PDF Inteligent este generat automat la tiparirea cu sablon a oricarui tip de
document.

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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Competenta face diferental Instruments Servcauraie

UNIUNEA EURCPEANA

5
]

[3

S

£ B
B
‘a’i

o R Fiena rusus U L
7] Carhcaen raw PRIV MU L SICHESOMA }
f gl S i JUDETUL
[®] iewe W7o 2088/ 2000 PRIVARMA NUNCPLLL SCHISOARA
|
s
I
&
s
10
L «  Covwwaw o Comt et & lol, porouns foxs
[ Tonsnth o w 7 G 2348/ 2008,
- = e ke - e 9 tab comTect - et CERTIFICAT DE URBANISH
% L Coded ety
[;n * tewand reglareendon Decomitats §¢ wiaas
:? o O e de crereTs, petlont. o redd Nr. 1 din 31.08.2020
1aD| -
) . T seoputs et
L SEGIML
PROCIS VERIWL U OKATIA
- %mmm Ca umearo @ cones aoesate 0 test cu domioiul In dety! MURES, muroped SIGHBOARA,
- 406NN W, 20k o a3 o 1 B4 30 4 ot o 09« Mobeton . el ¢ Pvegieintd W v T oin
14822 A0
o3| SRS IR S ol oo s KT - e Wad ORIV « Wt T jutepd WORES, municpks SIGHSOARA.
PROCES VERSAL FCHETAT (U OCAZIA wads 004 X+ 52« oL, 09 -, Sou dewaficat om
140680 R
foesiar o W erwnd egerwriity Docursefspe o urtanen fios FUG speotatd prev Sciehon
1LE 80 SORRA
RIS VERSAL [ORE1AT (U DO RIS o
Hoenxn ¥ corforviate cu prevechris Lage o 50 /101 prved aetrtiame sescithy et o
x — Atk sttt a i e ok "

v
PROCES VERSAL OMTAT (U OCATM SEDONIES EXTRAORETIWARE PURLICE A CONSILILAT LOCAL AL MRNICTPTIR U TARG) XUCOMOCATA OF INDWTA ONLIVE I 47A 0

Figura 15

Fisierul astfel generat se regaseste atasat la cererea din registratura
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Programul Opevational Capacitate Administrativi

Competenta face diferental

ROPEANA

ADRESA DE PREZENTARE - 6/055/ 06.01.2020

Tesire catre: Pers. fizica nr.file: 1

Mod Comunicare: direct

Provenienta: Cl BIROU TAXE SI IMPOZITE; VASILE VAIDACUTAN
Destinatar: BARABAS ADRIANA

Adresa: SIGHISOARA, CARAIMAN, NR. 31, JUDETUL M5
Tip act: ADRESA DE PREZENTARE

) ADRESA DE PREZENTARE IN VEDEREA DECL. AUTO:BMV 320D
Continut pe scurt:

Observatii ant.:
Conexe-an:

Indicativ:
Fisiere @y | Acces Girculatie g Solutionari si raspunsuri €y || Log

Qﬁ? Documente selectate -

=

Y,

nstruments Sorecoiraie

Expirat de:

Alte registre:

-0

Stare: _REZOLVAT |

Mod rezolvare: MNEFAVORABIL

Actiune: DE ARHIVAT

Pers. curenta:  Vasile Vaidacutan

Dosar tematic:

WWW.pocCa.ro
20

[ check Nume M. Dim.  Data Autor Versiune Tip
’1 ':_ D Petitie.pdf 6.0-2020 64 KB 03.09.2020 10:29:06 Administrator 57 lesirz
w5 E_'_ |:| CERTIFICAT DE URBAMNISM.pdf 6.0-2020 114 KB 03.09.2020 10:29:05 Administrator 20 7 lesire
3 1 E_'_ |:| CERTIFICAT DE URBANISM.pdf 6.0-2020 111 KB 03.09.2020 10:29:05 Administrator 19 ? lesire
3 n:_ D AUTORIZATIE DE CONSTRUIRE.pdf 6.0-2020 105 KB 03.09.2020 10:29:05 Administrator 1 lesire
Figura 16
Cum se semneaza electronic un fisier?
Din tabu de fisiere se apasa iconita de semnare din figura
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!
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%

Instruments Serecurale
20042020

Programul Opevational Capacitate Admnistrativi
Competenta face diferental

e m— T ve— g ewrem. J— -
E———
Pattuims comuuniationats * ATORIZATIE OF CONSTRUIRE - 14101/6557 00.00.2020 ~
Passsmamod ol {rewe vigem  [Pon prien v |, mest an 0, wetie o Brean 3 ke
=] Aducye s
1) Adwege S0 e Moc Tommemcyn frect v
| agran i cperare 1O Nnerents B perrost sA A egibe:  DN20M-29%
= Lmran 2 consate (D) pd. WErs ¥ loc, FIGMISOARE -
] Lucren cve B Yeut pe ln Loceeates « steads, ~ - e
rara
- L v poc] el L s o
Lacran Lyvorte
1 2 requin Tedut T SISMSOARA, CCTUL MUSTS ¥od messewn:  HEREZOLVAT
T Lo de epede Tom = AUTORIZATEE 0E CONSTRURE v e ne TRiMaS
P Cawe — =
Corrat po ot AUTORLZATIE DE CONSTIUIRE "
) sorters: renie Gy
| DachalurrulaTots
| Laxranibe compartanestulis CRoersam gt
) Lron dops dvver L0 Tewmen ree.fashed 20 || cfenownet ¥ | Cod bure:
= — . Coresem = £ = - " Dosar temana: -
gl SUINGE Towasew L4431 3030318
_Burmmlm-inp— - ™ . <
i V3R Petta ®
. Jeows miwcs = Mote [ Disgervete
Batevs tme >
Skt w rapowts - Fumre 0y A Qute ©  Soldleman o emmeman) Sy g | Ale
= 3€ANTIIS wmaTTecred
2 —_—
T | Adauga hwar . Decurmveris sdectats v Fanfzasts Anes
Cortane -
Ok Nem M. D Oate Mdor Vermsrs T Comestasd
=

1'% g

m VD _CIISBAEONAICEY_SCA pf

300 2000 120048

Figura 17

Se selecteaza certificatul cu care

se semneaza si se alege pozitia pentru

semnatura, dupa care fisierul este semnat si atasat la document

Intrare ¥ [dela: | Pers Juridica v |, me: din: 5, nefile: 1 Exporn in: 23 tile
Mod Comuticare: | dract v
Proversests: Q {PETROM S.A Ale regutes:  DM2020-295
jud. MURES ¥ loc. SIGHISOARA v
Locaitates = strads: | v v Sae m
L) , bl b 55 et ¥ -3 , cod
Sedid: ™ SIGHISOARA, JLDETUL MURES Mod rezchare:  NEREZOLVAT
Tip act ™ AUTORIZATEE DE CONSTRUBE w|  Adiuse DE TRIMIS
Confut pe sowrt: AUTORIZATIE DE CORSTRUIRE Per. ooeatat. || Adwilnistrater
=~ (he Selectati un certificat dhgial x
O 16T Certficaton Authorty
S Conexean: O Yermen rex.(ziel 30| cxendsnsti v | ) ) 15Tt claes 1 Extanded Certhcasion Aumorty -
14393.2020.138 () S08I5 SOLUTIONS 5.R I
InScmy: _{ () Crsana Negoescu
: Nete () UGCTT Root Cersfication Authority
- () Forin Negoesoy
+ | Faiere 8y | Acces | Ortulede By | Saltivew| s ot Ty | g | Aof OE-Gavemare CA
- ) () E-Guverrare Aot CA L
» () E-Guvermare Class 1 Exterded
%, Procesul de semnare a o Cancel lam selectati un certificat

Figura 18
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nstruments Sorecoiraie

Competenta face diferenta! vy

UNIUNEA EURCPEANA

-limita-varsta-prin-adaugare-stagiu-de-cotizare.pdf

CERERE PENTRU RECALCULAREA Nr. ___din
PENSIEI PT. LIMITA DE VARSTA PRIN
ADAUGAREA STAGIULUI DE COTIZARE Semnat digital de catre:

Florin Negoescu
Data: 09.09.2020 13:06:20

Catre,
CASA JUDETEANA DE PENSII TIMIS

Subsemnata 5 G
codul numeric personal domiciliat(a) in
localitatea str. nr..  , bl.
scara_ , elaj , ap._, Jjudetul , posesor act de identitate
seria_ 1 VO , eliberat de S 3
ladatade ,nascud ladatade in
localitatea/judeful , ful(fiica) i s
al , pensionar cu decizia nr.__ _, solicit

recalcularea duplunlm de pensie pentru limita de virsti pnu ada mL arca stagiului
de cotizare realizat dupa pensionare, in perioada

dupa cum urmeaza:

Figura 19

Cum se trimite o lucrare?

Dupa ce documentul ia numar din Registrul de Intrare/lesire , se poate trimite
spre alt departament. Exista doua modalitati de trimitere a unui document:
din aceasta fereastra : Opereaza->Trimite...

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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Programul Opevational Capacitate Adavnistrativi

" ) Sary
Competenta face diferental iatar~v/+yasind

UNIUNEA EURCPEANA

| %l Opereaza = | o Salveaza &b] Reincadrare Bon  |llll Cod de bare

E) Trimite... - 287 / 04.05.2010
%" Rezolva... Pers. fizica  ~ prfile:
SOBIS; VALEMTIM WARGA
El  pistribuie intern
BIBIL w | Calea -
@ Distribuie extern
DUMBRAVIT v
o 3946 |Lsc| et| lap.- Lcod- | jua]
Adresa: |SIBIU, CALEA DUMBR.AVII, NR., 994, BL, -, 5C., -, ET. -, AP, -, COD -
E-mail: |suport@sobis.ro |Teh |[1269,.'23[J[139
CHP: |- | Fax: |
Figura 20.Trimite document
Alege persoana =S
Alege persoana > -
Primar:  Primar - ca.
Viceprimar: -
Directie: -
Servidu: hd
Birou: . . -
Compartiment: Dat] C“Ck pe -
AlB||CI||FI|IR |5 m ele
ersoanei la
unctie . . !ival
Achizitii care trlm It ntru de informare pt. cetateni
Administrator  Sef Seg Serviciul Investitii
Ander Ana Serviciul Colectare Tezaur
Andreicut Serviciul Colectare Taxe
Arhitect Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului
Boitor Razvan Serviciul Stare Civila
Bucur Anca SOLICITAMT A, Serviciul Tehnic si Prot, Mediului
Cic Referent Directia Administratiei Locale
Cruciat Ariana  RESP, BUGET A, Serviciul Buget
Popa Ionel Compartiment Administratia Pietelor
pop ionel Arhivar Compartiment Administratia Pietelor
Primar Primar Primar
Registrator Centru de informare pt. cetateni
Resurse Umane Serviciul Relatii cu Contribuabilii
Secretar Secretar Secretar
Sef Directie 1 Director Directia Administratiei Locale
Taran Bianca  Arhitect Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului
Varga Valentin - Sef Serviciu Patrimoniu  Directia Tehnica
44| » K

Figura 21.Alege persoana destinatie
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Programul Operational Capacitate Administrativi

1 ] Instruments Sarecouraie
Competenta face diferental by

UNIUNEA EURCPEANA

2. din Lucrari in operare : se bifeaza mai multe si se trimit in bloc

1.Registratura < ITn'rnitE inbloc + | Distribuie in bloc J Rezolva in bloc ||||||| Tipareste cod bare
da Registru 1/E - «=  Alege destinatarul ... mine pe anul 2010 ~
poll = Adaugalucrare .« La responsabil P — =
S - x| & [ = :
=] adauga din ofidu ——— 7 RIS E & il
= Lucrari in operare (23) [l Nr. Data ToDo EiTEp L";E Tip  Provenienta/Catre
J Lucrari care au trecut pe
RE la mine (165) | 238 27/4/2010 3 = AUTOKLASS SRL
= Lucrari favorite (0) . AGENTIA DE PROTECTIE A MEDIULUI
AP = Afisenza registru (] 238 27/8/2010 = *  SIBIL;GIURGIL SORIN
: i e AGENTIA DE PROTECTIE A MEDIULUI
HO J Lucrari de expedlat (4 1) D 247 281{4-'{20 10 4 =+ SIBIUj GIURGIU SORIN
P cautare — AGENTIA DE PROTECTIE A MEDIULUI
avl = sabloane O =L el = - SIBIU;UNGUREANU DUMITRU
=] Ataseaza la document | 270 29/4/2010 5 = POPAIOAN VASILE
PA = . AGENTIA DE PROTECTIE A MEDIULUI
=| Bord transfel 5
orderou trans r [l 271 29/4/2010 25 =, SIEIL; GILRGIL SORIN
g | = Borderou expedite O] 273 29/4/2010 25 = DAN;CONSTANTIN VALERIA
=] Lucrari de consultat (0) N . 20/4/2010 s = .p AGENTIA DE PROTECTIE A MEDIULUL
=] Registrul directiei (0) = SIBIU;MORARIU ADRIANA
=] Rezervare nr reg. B el 230 4f5/2010 L = ¢3 SOBIS;VALENTIM VARGA
L id d
| & Luaari dupa dosar Sl 257 4/5/2010 30 =  SOBIS;VALENTIN VARGA
Chadiot~i -

Figura 22.Trimite in bloc

Distribuirea documentelor (cei carora li se distribuie documentul primesc
doar o copie a acestuia, originalul ramanand la cel care-l distribuie) , se face la
fel ca trimiterea (in loc de Trimite se apasa Distribuie intern, iar in loc de Trimite
in bloc se apasa Distribuie in bloc)

Dupa trimitere, se poate scoate un borderou de transfer, astfel:
1) intrati din meniul din partea stanga pe Borderou transfer
2) selectati destinatia (nivelul sau persoana) la care ati trimis documentele,
Ziua sau perioada pe care se scoate borderoul
3) apasati butonul Listeaza pe ziua seseltata sau Listeaza pe perioada
selectata
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1.Registratura

Reqgistru [JE
=] Adauga lucrare
=| Adauga din oficu
=] Lucrari in operare (17)

_'I Lucrari care au trecut pe la
mine {170)

=] Lucrari favorite {(7)

=] Afiseaza registru

= Lucrari de expediat (38)
P cautare

=] 5abloane

=] Ataseaza la document
=] Borderou transfer

=] Borderou expeditie

=] Lucrari de consultat (1)
=] Reqistrul directiei {0 )

5 Rezervare nr reg.

A REDERAREY  EAE

=] Lucrari dupa dosar

)

Programul Opevational Capacitate Adavnistrativi

Competenta face diferental

Parametrii borderou de transfer acte pe anul 2010 ~

Destinafie:
Secretar -

LISTEAZA BORDEROU DE CIRCULATIE ACTE PE ZI

Pe ziua: |27/05/2010 &

[ Listeaza pe ziva selectatd ]

LISTEAZA BORDEROU DE CIRCULATIE PE PERIOADA

Datainceput (zzfl): [27/05/2010 @ oral0:0 |

Data sférsit (zzfl): [27/05/2010 (@

,ora|16:20 |

[ Listeazé pe pericada selectatd

Listare borderouri dupa numar
Confirma primirea pe baza de borderou

Listare borderouri cu documente primite

Figura 23.Listare borderou transfer

Cum se solutioneaza o lucrare?

nstruments Sorecoiraie
-0

Rezolutia pe document se poate da in doua moduri:
Modalitate solutionare 1: pe documentul in lucru deschis se apasa butonul

Opereaza->Rezolva...

% Opereaza | - Salveaza &b] Reincadrare

Bon

2 Trimite... - 287 / 04.05.2010

% Rezolva... Pers, fizica = nr.ﬁle:

BOBIS; VALENTIMN VARGA

Elj  pistribuie intern
BIBIU w | Calea -

2l Distribuie extern
DUMBRANVII

. ]
nr.bLDsc.Det.Dap.E

Adresa: |SIEEILIr CALEA DUMBRAVII, NR.. 99A, BL. -, 5

E-maik: |supnrt@snbis.rn |Te

L |- | Fan

Figura 24.Solutioneaza document
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gy amul Operalio
Competenta face diferental nstruments Sarecaraie

UNWUNEA EURCPEANA 20142029
Detalii mod de rezolvare (=] B2
Rezolva Si Expediaza =
Mod de rezolvare: FAVORABIL -

Rezolutie finala:

Actiune: DE EXPEDIAT -

Detalii expeditie (Persoane / Lista contacte) | Expeditie noua

Catre dne se expediaza; SOBIS;VALENTIN YARGA

Mod expediere: DIRECT -
Detalii: SIBIU, CALEA DUMBRAVII, NR. 954, BL. -, 5C, -, ET. -, AP, -,
Cine expediaza: Persoana Curenta -
Cand se expediaza: mai tarziu -
Observati:
I Rezolva si expediaza J [ Renunta rezolvare I

Figura 25.Detalii mod solutionare

- daca la Cine expediaza se alege ,,Persoana curenta“, documentul apare
direct pe borderoul de expeditie al persoanei curente

- daca la Cine expediaza se alege alta persoana decat cea curenta, aceasta
persoana trebuie sa intre la Documente de expediat si sa expedieze
documentul pentru a aparea pe borderou

Pentru a rezolva un document (lucrare) , in fereastra Detalii rezolvare se
procedeaza astfel :

1). Selectati modul de rezolvare

2). Completati numele institutiei in campul Catre cine se expediaza
3). Selectati modul de expediere

4). La Detalii completati cu adresa destinatarului

5). In campul Cine expediaza selectati persoana care face expeditia
6). Apasati butonul Rezolva si expediaza

Daca doriti sa expediati acelasi document catre mai multi destinatari urmati
pasii 1-5 pentru fiecare persoana in parte, dar in loc de Rezolva si expediaza
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i |} nstruments Sorecourale
Competenta face diferental e

UNIUNEA EURCPEANA

apasati butonul Expeditie noua. Dupa ce ati adaugat ultimul destinatar, apasati
Rezolva si expediaza.

Detalii mod de rezolvare Ol
Rezolva Si Expediaza =
Mod de rezolvare:  FAVORABIL -

Rezolutie finala:

Actiune: DE EXPEDIAT =

Detalii expeditie (Persoane [ Lista contacte) [ Eqediepan

Catre dne se expediaza:

PRIN POSTA -
Mod expediere:
SIMPLU -
Adresa postala:
Cine expediaza: Persoana Curenta -
Cand se expediaza: mai tarziu
Observatii:
Rezolva si expediaza ] [ Renunta rezolvare
Destinatie Adresa Detali expediere Mod
IOAN VARGA Expediat | 04,05/2010 de Cic PRIM POSTA
SOBIS;VALENTIM VARGA De expediat la Cic DIRECT

Figura 26.Adaugarea mai multor destinatii pentru acelasi raspuns

Atentie! Daca ati adaugat unul sau mai multi destinatari folosind butonul Expeditie
noua, chiar daca apasati butonul Renunta rezolvare documentul va fi marcat
Expediat, doar ca nu va fi si Rezolvat.

Modalitate solutionare 2: la documente in lucru, se bifeaza documentele
care se rezolva similar, si se apasa butonul Rezolva in bloc.

Cum se expediaza raspunsul?

Raspunsurile primite de la alti utilizatori spre expeditie se afla la Lucrari de
expediat. Acestea pot fi expediate in bloc (se bifeaza si de apasa butonul
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Programul Opevational Capacitate Adavnistrativi

1 ] Instruments Sarecouraie
Competenta face diferental by

,Expediaza in bloc“) sau unul cate unul, intrand pe fiecare document in parte si
accesand butonul “Expediaza”.

1LRegtstratura

[P ———————
j fegery 1K -
|00 B ;;; Adsoga luorere

2 Adauga dn ofcu

q Lucran in operare (23)
|' J Lucran care au trecut pe
|ll a mee {165)

Lucran fevorne (0)

L Afsmaze regntry

[m Luran de exedat {42)
> M Catarw

’m =) Sadlowrw 1

2 5 Ataseaza la document
l" ) Borderou transtes

”" 3 Borderou egedie

- Luaran de consudtat {0)
Regsyy drects (0)
-
<] Rezervare v reg

Lucran dups dosar

sasta

¥ Sxpedaze n g @Rmtncr:koe -

Documente de

t pe anul 0w
O | % 2
. Dats

Cautd:

Cabre
101 3720010 SOES
PAL

200200

130 PAL

HEGOESCU

-

= i Totsk 42/ Rdnduniby

Adresa ce expedte
SIBIU, Calea DUMERAVTL N, 99, Cod 550365, Judend 5=

10 BIANCA RASINARSANCA

010 TOATE PRIMARILE 51 C
AGENTIA DE PROTECTIE A MEDILLLI SRR CIUAGH: SOAM
CANCELARTA PRIMULLL-MINISTRU

199 S'9/2010 AGENTIA DE PROTECTIE A MEDILLLO S22 GIORGI) SORM

02 3472010 TATY JOANWA

S 217 M0 ANOPM TALAl

237 4/5/2010 SOBIS{YALENTIN VARGA

Figura 27.Expediaza in grup

Daca se deschide oricare din aceste raspunsuri, pe tab-ul Solutionari si
raspunsuri de pe document se gasesc datele referitoare la modul de expeditie.

Fisiere ¥

Cine

Mod

Institutie

expediaza expeditie

Cic

=] DE EXPEDIAT

Conexe o Acces Circulatie ©it Solutionari si raspunsuri "¢

Data Mr Data

s . Comentarii
trimiterii confirmare  confirmarii

Adresa

DIRECT  ANOFM ZALAL SIBIU,

Figura 28.Detalii mod expediere

Dupa expeditie, se poate scoate un borderou de expeditie, astfel:
4) intrati din meniul din partea stanga pe Borderou expeditie
5) selectati modul de expeditie, institutia sau persoana destinatie si data
sau perioada pe care se scoate borderoul
6) apasati butonul Listeaza borerou zi sau Listeaza borderou perioada
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1 ] truments WD
UNSUNEA ELIROPEANA Competenta face diferental e~/
1.Registratura % @ Actualizeza Index
ﬁ Registru IfE - | Parametrii borderou corespondente pe anul 2010 - -
=| Adauga lucrare
Do g 4 s din of Mod expediere: DIRECT -
i = Adauga din oficiu ~ -
- Catre - Institutie eXterma [, ooy s pE DEZVOLTARE FPRIONALA 7 CENTRIU;CRETU SIMION v
=] Lucrari in operare {17) (optional):
_] Lucrari care au trecut pe la
RE mine (170) LISTARE BORDEROU CORESPONDENTE PE ZI 2.
F =] Lucrari favorite (0) Data expedierii: |27/05/2010 (D
AP )
B =] Afiseaza registru [ Listeaz borderou pe zi *— 3 .
HO =] Lucrari de expediat (38)
F F Cautare LISTARE BORDEROU CORESPONDENTE PE PERIDADA
.AU =] sabloane Datastart{zz/): 27 |f|5 |ora:0 &0
> =

=| Ataseaza la documel ’
PA =] Borderou t'ansf-erg Data sfarsit (zzfl): (27 1|5 ora:|15 |11

h

- =] Borderou expeditie Statia de la care s-a expediat: -

=] Lucrari de consultat (1) [ Listeaza borderou perioada
=1 Registrul directiei (0}
=] Rezervare rr reg. Listare documente dupa statia rezohlvarii -
=] Lucrari dupa dosar Vizualizare borderou dupa numar -

Statistic hd

Figura 29.Listeaza borderou expeditie

Unde se pot vizualiza documentele inregistrate?

1. La Lucrari in operare se gasesc toate documentele
e inregistrate si netrimise
e primite de la alti utilizatori.

2. La Lucrari de consultat se gasesc documentele primite prin Distribuie sau
Distribuie in bloc de la alti utilizatori. Acestea nu se afla in lucru la d-
voastra, ci reprezinta doar copii ale documentelor originale, de aceea nu
pot fi modificate si puteti doar sa scrieti o observatie (Rezolutie) asupra
continutului lor.

3. La Afiseaza registru se gasesc toate documentele din Registrul
Intrare/lesire.

4. La Lucrari de expediat se gasesc documentele de expediat

Unde vedem pe la cine a trecut documentul ?

» Deschideti documentul (lucrarea) si apasati pe Tab-ul Circulatie din partea

de jos a paginii
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Fisiere “g Conexe g AcCces Circulatie " Solutionari si raspunsuri g Date

Nr. DataV Mivel 5 Data P Mivel D Rezolutie Observatii
1 12042010 05:56:48 PM  Administrator (Serviciul Tnvestitil) 15/04/2010 12:39:48 AM  Gic (Directiz Administratiei Localg) TRIMIS

2 16/04/2010 12:39:48 AM Cic (Directia Adr 19/04/2010 10:07:32 AM Registrator | teni) TRIMIS

3 19/04/2010 10:07:32 AM Registrator (C ni) 19/04/2010 10:07:32 AM Registrator (Cer teni) APROBAT

4 19/04/2010 10:07:32 AM Registrator (C IN OPERARE

5 04/05/2010 12:51:28 PM  Registrator (Centru de informare pt. cetaten) 04/05/2010 12:51:28 PM  Cic (Directia Administratiei Locale) DISTRIBUIT

Figura 30.Circulatia documentului in institutie

Cum atasam (crearea arhivei electronice) ?

1) Deschideti lucrarea la care doriti sa atasati un document sau raspuns in
format electronic (.doc, .xls, .tif, .pdf, .jpg, etc)
2) Dati click pe tab-ul Fisiere

Fisierél' ] Conexe "o Acces Cir
I ] Adauga ﬁsuerzv [

a Depedisc* 3
? Scaneaza "

Figura 31.Ataseaza fisiere
3) Selectati

= De pe disc pentru a atasa un document de pe Hard Disk sau alt
dispozitiv de stocare conectat la statia locala
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Atasare fisiere ol x
Gestiune atasamente &
Selectati unul sau mai multe fisiere
\é.‘x 2oj (32 ()
1 : File Name Size | Modifie
Pasul 1: Lok
a3
& Open M
Look in: I! Desktop Ll < M Al
e > ¥ procexp.exe
i=|rLjpg
Pasul 2: Apasati pe butonul "Atd/| | r2.jpg 2 s
= Bjpg Y
1 @Rqspunsfdoa
1| %5Suceava.rdp
r 3 ‘ e »
File name: IRaspuns .docx
Files of type:  [Al Files (*) ~| Cancel
Figura 32.Atasare fisiere de pe disc
Fisiere "t Conexe Y Acces Circulatie ©& Solutionari si raspunsuri ©g Date
% Adzuga fisier « VDocumente selectate « ||| Rasfoieste fisiere
[ chede Nume Mr. Dim. Data Autor Versiune Tip Comentarii
1 @ | Raspuns.docx 292.0-2010 9KB 27/05/2010 03:42:53 PM Cic 1 Intrare

Figura 33.Lista fisiere atasate

sau

Rasfoirea rapida a actelor si semnarea electronica

Pentru a semna electronic un document, trebuie sa aveti un certificat valid
rezident in browser.Daca aveti un astfel de certificat, pentru a semna digital un act
in format electronic (.tiff, .jpg) atasat la document, urmati urmatorii pasi:

1) Deschideti documentul din aplicatie
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2004200
Documente in lucru la mine pe anul 2010 -
] P ESE | &EX
Ir. a olo . p rovenien ame resa
Nr. Data ToD Elfepg;m'r Provenienta/Catr Ad
——rr ) AGENTIA DE PROTECTIE A MEDILLUL
O PEEales 219 19/4/2010 20 *¢  EI.GILRGIU SORIN SIBIU, STRADA 13 DECEM
——rr i AGENTIA DE PROTECTIE A MEDILLUL
O EEES 200 19742010 21 P oo INGUREANU DUMITRU STR. HIPODROMULUI NR.,
——rm AGENTIA DE DEZVOLTARE REGICNALA 7
] RS 293 26512010 17 =+ P CRETY SIMION SIBIU, SOSEAUA 11 IUNIE
—— , SIBIU, CALEA DUMBRAVIL
Bl 296 27/5/2010 18 = SOBIS;VALENTIN VARGA e
——rr . , SIBIU, SOSEAUA ALBA ILL
O EEES 299 27/5/2010 2 = ALTOKLASS SRL;ION CREANGA ET. 3. A. 4, COD 555666
= i , SIBIU, SOSEAUA ALEA TUL
] RS s00 27/5/2010 7 =5 AUTOKLASS SRL;ION CREANGA e
= 28/5/2010 19 =  TEST SIBIU,
) 28/5/2010 19 =& PAUL SIBIU,

Legenda culofti ...

Programul O

g

perapional Capacitate Adovnistrativi

Competenta face diferental

-
=%

nstruments Sarecauraie

Figura 34.Deschidere document

2) Deschideti tabul Fisiere de pe document, si apasati Rasfoieste fisiere

Fisiere "y

ndka fisier v 4 Documente selectate ~ |/

1 H
: @
3 E
4 H
5 H
& H
7 H
8 H
g
10 H
11 H
12 H|
13 H
14 &)

—(

Acces

Circulatie ©g

—

0
=l
m
Q_
o
=
=
1]

T T e T

286.2008.015 0 - Copy.TIF
Manual utilizare ODMA. doc

news-20100308-06113081-1094303334.jpa

IBM Ireland Product. if
IEM Ireland Product. tif
IBM Ireland Product. tif
IBM Ireland Product. tif
IBM Ireland Product. tif
IBM Ireland Product. tif

news-20100308-06113081-1094303334.jpa
news-20100308-06113081-1094303334.jpg

Zona de Locuinte 2.jpg
codbare. neidentificat_&6.TIF
test.hitml

Solutionari si raspunsuri ©g

Log

Rasfoieste fisiere

Mr.
2 . 220.0-2010
220.0-2010
220,0-2010
220.0-2010
220.0-2010
220.0-2010
220,0-2010
220.0-2010
220.0-2010
220,0-2010
220,0-2010
220.0-2010
220.0-2010
220,0-2010

Dirn.
529 KB
382KB
35KB
44KB
44KB
44KB
44KB
44KB
44KB
3SKB
35KB
64KB
98 KB
1KB

Data

19/04/2010 04:43:00 PM
27/04/2010 10:54:11 AM
17/05/2010 11:17:09 AM
17/05/2010 11:23:59 AM
17/05/2010 12:52:25 PM
17/05/2010 12:52:33 PM
17/05/2010 12:54:45 PM
17/05/2010 12:54:56 PM
17/05/2010 01:13:45 PM
17/05/2010 01:16:43 PM
17/05/2010 01:19:45 PM
17/05/2010 01:20:33 PM
19/05/2010 11:21:11 AM
20/05/2010 01:16:44 PM

Figura 35.Lista acte atasate la document

Autor Versiune Tip Comentarii
Administrator 1 Iesire
Cic 1 Intrare
Administrator 1 Iesire
Administrator 1 Iesire
Administrator 1 Iesire
Administrator 1 Iesire
Administrator 1 Iesire
Administrator 1 Iesire
Administrator 1 Iesire
Administrator 1 Iesire
Administrator 1 Iesire
Administrator 1 Iesire
Administrator 1 Iesire
Administrator 1 Iesire
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Cum cautam un document (lucrare)?

Exista doua posibilitati de a cauta un document:

1. Din bara de unelte al unui tabel cu documente
= scrieti textul cautat in casuta

= apasati unul din cele doua butoane de cautare

i « -
1.Registratura e/iegire pe anul 2010 -

ol | S S 4 X 2E| 9=l € Tou: 269 Rz
DO =] Adauga lucrare

=] Adauga din ofidu At Tip  Provenienta/Catre Adresa

=] Lucrari in operare (4) B utoane daUMAR_IA SIBIU, STRADA

=] Lucrari care au trecut pe la 1 5"’}52&1&1:'8 re"& ?EESE%S&NEM‘FI‘U ;QN?L]—[?ERI%LD% MR.
RE mine (55) '

Lucrari favorite (1 SIBIU, STRADA 30

AP _1 @ e 2 5/1/2010 - = & VASILESCU MARIANA DECEMBRIE, MR., 34,

=1 Afizeaza registru JUDETUL SB

Figura 36.Cautare rapida

2. Folosind formularul de cautare
a) Sectiunea Parametrii cautare
= completati unul sau mai multe criterii de cautare

= apasati butonul Cauta documente

1.Registratura < @ Actualizeaza index

d’ Registru IfE ~ | Parametrii cautare -
DO =] Adauga lucrare
=] Adauga din oficiu

Mr. reg. general/Cod Bare: |1224 |

=] Lucrari in operare (4) Data (ZZ/LL/ARAR): [27/05/2010 @
RE _]#;zggc)are au trecut pe la Provenienta: | |
=] Lucrari favorite (1) Adresa: | |
AP )
=] Afiseaza registru e — | |
HO =] Lucrari de expediat (&)
P cautare Nr. Borderou: | |
AU =] sabloane TipIfO: Intrare -
=] Ataseaza la document Tip act: | e
PA =] Borderou transfer
a =] Borderou expeditie An: 2010
=] Lucrari de consultat (2) [ Cauta documente ]
AD =] Registru Secrete
=] Registrul servidului (0 ) Cautare avansata =

Figura 37.Cautare dupa mai multi parametrii
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b) Sectiunea Cautare avansata
= Completati casuta cu unul sau mai multe cuvinte cheie din documentele pe

cautate
= Apasati butonul Cauta documente

Nr. Borderou: |

P Cautare
AU =] sabloane TipIjO:  Intrare -
=| Ata: lad t
n =] Ataseaza la documen Tip act: | e
=] Borderou transfer
_ =] Borderou expeditie An: 2010 -
=] Lucrari de consultat (2) [ Cauta documente ]
AD =] Registru Secrete
=] Registrul servidului {0} Cautare avansata -
FI = __--""-..
=] Rezervare i reg. - |aici scrieti textul dupa care cautat]
[ DocInLucrulaToti Documentul contine:  yoTA: zici puteti folosi wildcards ( *, ?) si operatori logicy
[ Lucrarile serviciului (AND, OR)
=] Lucrari dupa dosar Cautare in fisiere: [ |pa
Statistid o Afiseaza pe pagina:  Tgabe ermitrteile
M s [ Cauta documente l
Concedi -
Trimitere FAX/SMS ~| || salvarefIncarcare ciutare Selectati o cautare sahvata... ~ -

Figura 38.Cautare complexa

Cum vizualizam situatii grafice legate de panoul de bord?

In sectiune statistici si rapoarte se regaseste intrare panou de bord
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Figura 39

Securitatea documentelor

Exista un nivel implicit de securitate pe orice document inregistrat, si
restrictii suplimentare care se pot specifica ulterior.

1) Implicit orice document inregistrat poate fi modificat doar de catre
persoanele care-l au in operare, sau de catre administrator, si vizualizat de
catre orice utilizator al aplicatiei.

2) Suplimentar se poate specifica:

e cine sa aiba acces de scriere sau citire pe un anumit tip de act ,
configurabil de catre administrator, din partea de administrare a
aplicatiei

e cine sa aiba acces de scriere sau citire pe un document anume,
secret de serviciu, configurabil de catre persoana care opereaza
documentul, de pe tabul Acces
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Fisiere g Acces Circulatie ©g Solutionari si raspunsuri ©g Date Log

- . - Permite altor persoane s&
Clasificare: Secret de servidu - editeze documentul: Da
Cine are acces la . Alte persoane cu drept )
secetl de servidu: &5 £ de editare: & &

Nr. de exemplare:

Nr. file/exemplar:

Nr. anexe: | |

Nr. dosar dasare:

Figura 40.Specificarea securitatii pe document

Inregistarea in registre multiple

Orice petitie, acces informatie publica sau alte documente speciale, pe langa
numarul din Registrul de Intrare/lesire mai primeste automat si un numar mic din
registrul special corespunzator. Tot ce trebuie sa faceti este sa-i specificati tipul de
act corect.

PETITIE - 118 / 08.02.2010 -
Intrare « de Ia.‘ Pers. fizica FE‘ Expirat de;
numar lﬂ—f—@“"‘:f“ }
Provenldl Q, PALL v| Alte registre: RPET2010-15
e int

cv-(:—lfa!bll-ej f
nrDhLDmDetDaanﬂI:LmI =AY

Localitatea + strada:

numar din
Adresa: |SIBIU, | Mod rezolvare: I‘]ﬂ

reg|s rul de petitii
Tip act: - [PETITIE ~|

Actiune: DE ARHIVAT
Mivel responsahbil: Primar -
Continut pe scurt: = 5 L
pemE  aici specificati tipul | pers curenta: Gic

Conexe-an: + de aCt CoreCt Dosar tematic:
Indicativ; + 1.A.4. Registrul pentru evidenta hotararilor Consiliului Local -

Figura 41.Inregistrarea in registre multiple

Specificare metadate suplimentare
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La anumite tipuri de documente, pe langa taburile care apar pe orice alt
document, mai apare un tab Date unde trebuie specificate (completate) informatii
suplimentare (metadate).

Fisiere & || Acces Circulatie “w || Solutionari si raspunsuri & || Arhiva Date | Log

DATE PETITIE

Tip petitie: -

Suplimenteaza termen

. Suplimenteaza
de rezolvare cu: o zile ;}

Categorii provenienta: -

Rezultatul verificarilor:

ARE INTERMEDIAR

Intermediar: e
SIBIU W - L

Localitatea + strada:
nr., ,bl| |sc.| Lek| |ap.| |cod , jud. 5B

Adresa: SIBIU,

Tip IfE: Pers. fizica - CNP:

Emiil:

Telefon:

Figura 42.Specificare metadate suplimentare

Dupa ce ati completat informatiile necesare, salvati documentul folosind
oricare din butoanele ,,Salveaza”.

Statistici si rapoarte

Exista posibilitatea obtinerii unor statistici complexe, dupa o multime de
criterii , referitoare la documentele inregistrate in aplicatie.

Intrati pe RE->Statistici. Aici aveti toate rapoartele impartite in cateva
categorii.

Expirate - rapoarte privind documentele expirate, care nu au fost solutionate
in termen

Procesate - rapoarte privind documentele solutionate intr-un mod sau altul
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Intre rapoartele privind documentele Procesate, exista un tip de rapoarte in
meniu mai special, numit Operative, unde va puteti defini ce documente sa intre
in raport, dupa mai multe criterii. Aceste rapoarte pot fi salvate pentru o
reutilizare ulterioara.

1.Registratura 4 %Salveaza I== Executa interogare @ Actualizeaza Index
fa} Registru I/E - | | Rapoarte Operative -
poj Statihd E IfBaza de date: | [anul ] - |fdm/[anul 1R f |
— Anul/Baza de date:  [anul_curent] w |fdm/[anul_curent]/Registratura.ns
E17 Expirate
=l Toate I
ACCES INFORMATIE PUBLICA =1
= =] Dupa Persoane ACORD UNIC
<1 Procesate De tipul: ACT ADITIOMAL
ACT ADITIOMAL COMTRACT DE CONCESIUNE
AP 5 Mod rezolvare,TipAct ACT ADITIOMNAL CONTRACT DE DARE IN ADMINISTRARE PENTRLU SCOLI
= Mod I o . ACT ADITIOMAL CONTRACT ORGANIZARE DE SANTIER
=] Mod rezolvare Organigrama ACT ADTTIONAL CONTRACT SPATII CUJ ALTA DESTINATIE DECAT LOCUINTA -
HO =] Documente inregistrate
N Tip IfE: -
=] boc. pe directii
AU
=| Documente rezolvate Atasamente: -
PA =] Mod rezolvare,Cine Dupa data inregistrarii: -
J Dupa persoane
ST =] Operative Mod procesare:  Expirate -
£l Interogari Ext Expirate la data: |[asiaz[| v | (D|
AD =] Toate (DDMMYYYY )
= =] Rapoarte utilizatori pers/nivel curent: -
Corespondenta - -
Concedi >, Grupate dupa: Tip de act -
Trimitere FAX/SMS s Grupare 2:  Nivel curent -
Arhiva fizica hd — =
— (DataExpirarii < [[astazi]])&{(Stare ="IN OPERARE") | (DataRezolvari = [[astazi]]))
Scanare -
Listare -
Arhiva offdine -

- Seasts o

Figura 43.Rapoarte operative

Dashboard

Dashboard-ul ofera o imagine generala asupra timpilor medii de furnizare a
serviciilor.

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!
an
|
C ===
WWW.pOCa.ro
38



%
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j Instruments Serecoiralie
UNIUNEA EURCPEANA Competenta face diferental varte S
¢ Q - 5 Lel o a .
- A 2 Cumubeara catogort % Currboaza categoell cuelr
An View- ot disponiite; Top categorti husare oo oo
Tavshboord_Irtyw
fAog (g SNHET Nirmpatertn »
Dttt _tined
A0 30 WYL Avmws bnlg et |~ - Turhoond_Romhete v o 0
(ll Mg o 272000 Wi -
TRIRVN L N e - -~ -
(MI = Expeate Acsiabosaca
v Procesate
POR G stant
( 1) Dwrtcant Durnta do rozotsnre 8 dooumenteéer (zile) dupa luna rezotvart
AD "
. T alhdid ueiusie| i'.
T Inteengant ¥ tapoarte spesatiee 0 2
= ' i
N dboe -
i
0 | ! Lwmy }
BARPONS ADFEEA S A ’ ASH AL '
PHANSAME NI ENATINWE CUS 1 Al A1) BA) ¥ . AL
_ Al [} o Al X AL ) =.' eam
AVIZ ALRAEHTAN IRCIRAIMI S AN A 8 B SN N HSA NI N HA N
[ X S N Ak WOLICITAR INLA ‘"
——1} SE1LAFFUAN . NIREA T ™ i | N
TUAT A ML ANSPORT PESTE N 1 SAFE TAXA WA
IE BUME i W heCE ECHTE (- |
3 BCHTHRE Al A

SeBIs a: ©) ) ien ¢ Quskinbas B
De asemenea, dashboard-ul permite vizualizarea gradului de incarcare pe tip de

servicii.

O Apster (F1) L Bloude bou | Tieerme B Secuitals - Stels St (D)

« C 0 A Wemsrnn | 20T Al errere APwvers | Marzes sz arekaMucs ity ST ne ' A e 2 e DO
1.Plath e 2 o “ e
= Nr. de documente pe nivel dupa luna inregistraril
By, dectronic VE e/ 300
Reg. lg. 522003 Tmansparents v asp
Reg. lg. 5442001 Acces info publice = &
Statrstici si rapoerts al 150 i i { i
ARJ & _}m 100 ! ! ! i !
“f ¥ Procesate !
;g |11
rw =7 Dushboard o el :..Iﬁll -
53 =] Qemtici utikizatori N L 3 g i g 5 o ” - : "‘,.,',\" o 40 .w‘..-, /o A2
7] Interogari si rapoarts operstie
Cpearative - B Compartment j Se R Direcha B e & Umane, Salorizare
i e Grup I Fresedints

jS.BIS Instanta curentar C) (portal0l) | Log evenimente~ & Ajutor (F1) i Biroude lucru 3 Tiparire 5 Securitate - Stela Banica (D)=

Exista si o diagrama de vizualizare a gradului de incarcare dupa modul de
comunicare, pe tip de act.
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Instruments rale
UNIUNEA EURCPEANA Competenta face diferental nere Sreces
L3 C O A Wesecrse | I3 1235800 GArtal iU andTDoenh e mLsg 0B R vty | PEtnvmms N A0onms e W Ol s Samet % A0 poants a & 49 0 . :
“ Configurare ii «
R ™ View-url dsponibille: Top categoril hmare Ml:umulm ategorti % |
- '
- Creshboard_intrari | |
- - - A—
A ; Ml |
% 4| 13023 Dushboord_Rezchateeertvel | 3 0
S - . Tanghzcty |
-~
1 B Actuslizenza
vof . ;
™ Numarui de documante infrate pe luna dupa modud de intrare
AD =] Dashbosra U 4
o 77 Statisticr utizaton| ]
T Iekescgin $i rpointe ogerative 000
Opstion -
1500
1000
500
[ . | ] i |
) 2 ) Y 5 ) 1 2 -9 L) A ]
R LT TS ST L Y L Y Y. e LA T S
et emoll SN postn T possa specialn IR Vtern N fax
B ghunedd et
Nr. de documents pe nivel dupa luna Inregistran
200
B a :
. S R I T e I e R e e e R emtaa] § .
S®BIS instanta curenta: C) (portal01) ] Log evenimente+ &) Ajutor (F1) . Birou de lucru | Tiparire & Securitate - Stela Banica (D)

Configurare =1 s

Ni, O GOty TN Dans wcur Jupe modul de mirers

B (USe coMonUU IR Ot EEE ool M o BN sl oedne BN e N DOStA

S poxin rnecsiz
T L T M A

) ] Loy evenimmate s G ARor (F1) L Biroudebuern L Teein S Securttate - Stels Beoea (0)  © Quickiinky s 4 Joume
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: Humarul 4o Socumernte rezolvate in fecare lune dupa tecire tip
(Anrmmste stwrme -

iy sertrorec LY

gy Ly SL7A000 Tiassperanda -

o L SIDI0E Nims 40 puditn =

™ Reg O JIAAQ Fetth -

& Satsind & iapeots

afs ) Expirate

=l Prcesate

stant

i
‘ i
L"‘n = Dttt 4 &A FASP AL 2866 S A TR i §

1 SUatnlics ot Sontor

» A TR N ¢ ATHE NN MA
ol o Iapoatte operatiee

SOBIS tnetasts curenta: C (portal0l) | Log eversmentes ) Ajutor (1) S Biou de becrs (o Tipetire 8 Securitets - Stela Banica (0)© QuickUinks= (] 2

Registru general - listare
Listarea se face accesand optiunea "Listari registrul general”.

Spre exemplu pentru a lista documentele din anul 2015 al caror numar de
inregistrare este cuprins intre 10 si 20 procedam astfel:

In meniul din stanga alegem optiunea "Listari registrul general’, alegem anul,
numarul de start si cel de sarsit si apasam butonul Listeaza:

— C O A Nesecunzat | dm.gbrais,re/d

1.Plationma Comumcationale o Inego

Dacumente aiteme *  Listare registru

Reg. stectronic VE - A |20 v
' fieg. Lg. 322001 Trenspecenta -
” = wune |
Reg L9 S92 Acoms mio pubiice =
s TR .
] Pes 06 2212002 Peti - -
SO0 = apoMtE - Nc Inceput: 777
[Ml + (| Exparate Ne Sfarsit: [sad
S I Tabel of. Anexa 2 0.MAL 150/22.04.2004
- lstant
™ N -
AD 7/ Listari Regstry genersl Listeaza documante
2 Listare Jesn
i 7 Regn

Rezultatul se brezinta sub forma unui Registru General, pregatit pentru printare ca
in figura urmatoare.
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[+ 0 A Nesecurizat | dm.¢jbraila.ro/dm_cj/setari.nsf/layout?openform&.logir
Delase 777 lasw 888 Total 112 documente
INTRARE IESIRE
Registrul de Intrare Tosive pa 2023 E32T) Qi
Ps— Camvpart._canda_|_»- e
% D memaws e e 4 e ime D383 Dutvutsr Mot wcame  Indc
g “_ : Sl rendvarti msex. doase  Otwarvesti
AP . 2 ) “ s . * . » i u o o
>~\ |77 [ [1n- T [ mosal T CODOGE. | TUOOR GASGEL D NS AT
lau1acans LoCuT) e
IN ™ |aoma |- 1 ) TSARINA MO AR T
BUZTRRA s Metec &
NI MOTDC BGET 2003 e
?\ Johem
AR ™ | 1 |esoe TG O MIOARA MAGDALENA TAMCRARL [Ty
ENGEUCR Laftar =
PO MO | iYW | LU0 |1 | MIN SARKATE WA SOUICTTARE - | DRAGDS AUCXANDRR : TR Comgn
S =
P~ ot i
AD PR PRIN KD
m ey (el 1 AWOCATIAL POPCRUALT | BEF LALIFT SIUTAL | ONELA GrSDR0r AVOCATIE TASORASL. lorws
\ 017123000 omcoe POPCRAS Grmene
URCINTA BRAIA =8
T T | O NEAG oo ofERT, TORIEL RO TAZORASE. Carrmt
Termmrs:
b ) Lo 11 UAT CuDESTT FASPUNS ADRTS LAURA MARALA - MIRIDTUSAT | 3@ 221 masl
Buiacan . J4NI3
T 1 [omon COMGNICRE TREST XU TARRCHAZE. Cvest St
NOACATORESC- WOwer -
cooen cemen | ueomn
o yLons 1 o IROMET S FROCES VERSAL D | AURA LLFU WIRIDOUMAT
_——
ENCET T | o sl TROCES VERAIC D€ | AURA LIV WTREZTLSAT
PREDARE PREMERE
L=}
i Caupart._caruta_Ls- Foiond
: Duts  Medidas M :-:.- P s .L_‘-’-:‘-‘m Ceea Dastiratar Mol cames  Indk
[y ey e it rexcivarti E donar  Obwervastl
- 2 3 . s . L . » i) u © o
T Iu,-van:ln»mrwnnlx |:m¢1m z:‘m: . ARA LLPU I I Iax:cnnl | | |-'|
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Documente expirate
La "Expirate - Toate" se afiseaza un tabel cu toate documentele expirate din registrul
general, grupate pe nivelele din organigrama.

Documents Explrate dups nivel pe 018 |

O | F O T N :_ ~

-7’ - e Cota Srover
L2 neg
Owve tan Adkvammstrataes
Locale

w

¥ Seveund Secrvtanal

¥ Adcrumntrator

b =

» wotfiegistiator Cebu
» Penar
b Seorets
F Serveomd Adim, Locals Agnool
} Servicnl Secretanat

P Veceprunar

La "Expirate - Dupa Persoane"se afiseaza un tabel cu toate documentele expirate din
registrul general, grupate dupa persoana care are documentul in operare.

Documente expirale dups persoans pe “oLs v
ok | RP KT WEd= ol R
Jim e Do Provenents Adwsa Cugres (O™ Nod
Lol rreg. " "
b Adevestrator
P e
b UATAgricol Cehuw

b UATPrimar Cobes
1§ uetRegistrator Cebw
P ustSecretar Cobe

Rapoarte documente procesate

Natura solicitarilor

Lista cu documentele procesate dupa: modul de rezolvare al documentelor grupate
pe tipurile de act, dupa modul de rezolvare al documentelor grupate dupa nivelele
din organigrama, modul de rezolvare al documentelor etc.
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UNIUNEA EUROPEANA Competenta face diferental e~/
SN X, -
1 Explrate
| Procesate
) Mad rexhessy Tighct

T Madt reaniveee Drgawigrams
¥ Documtrtes ivegstate
T Docserts rexchane

T Wod reasivare Cine

Pentru obtinerea raportului dorit trebuie sa selectati anul si luna.
Exemplu de un astfel de raport listat:

st | 25.18.234.99/dm _cj/setarl.naf/lsyout e © %

[«
Q
(=]

« CONSILIUL JUDETEAN BRAILA
Raport cu situatia cetatenllor adresate primariel in functie de natura lor
~ perioada 2023/3

. RezolvateTipDocumsmttistars pe| 2000 v |

T | Couth < e NP ROWe - ollx Toral: 1253 categomt| Fandun/pag; Toate v | (4 4 |Pagma| 1 doil p By
E » Rezovate Rezohate  Rezohvate Rexchate Ded
To Dec operare fmorsbl nelwvormi ntens el TURE orgmpny Cesate Totd

> 124 1A 1467,24 SAU 1467,25 NA (1467,24 - 1061, 1289-156,2022- "
35,8168-49,4222-124,67 HA),

AC LUNA FEBRUARIE 2023

ACCES INFORMATIE PUBLICA

ACORD EXEC. LR 51 RACORDURT PE DOMENIUL PUSLIC ORAS IANCA

v v v w

ACORD FRELUNGIRE CONTRACT PSUN ACT ADITIONAL

ACORD PRELUNGIRE PERIOADA MOSILIZARE PAMNA LA DATA DL
30.06,2023

Mesagerie instanta

ACORD PRELUNGIRE PERL DE MOBILOIZARE PANA LA 30.06.2023
ACORD PRELUNGIRE PER. DF MONBTLIZARE
ACORD PRELUNGIRE PER. MORILIZARE PANA LA 30.06,2023

ACORD PRELUNGIRE TERMEN

v Vv v v w

ACTUNLLZA CF CU RADIERE COS FUM SICENTRA TERMIC C17 Q18

» AD CORES ROMA OCTAVIAN RECTIFICARE REGIM DE INALTIME
- CANTINA DUZ 150

.
v

ADEVERINTA

ADEVERINTA BUZAULUT 158 SPATIU DISPONTBILIZAT IN LOC DE .
CENTRU PLASAMIENT Y X -

-

2401) ] Log evenimente~ P Ajutor (F1) . Birou de licru [ Tiparwe B Secuitate - System Administrator  / Quickimks> () Zoom~

Documente procesate dupa data
Exemplu de raport cu documentele procesate grupate dupa department/persoana.
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i ! nstruments Sarecsuraie
UNIUNEA EUROPEANA Competenta face diferental horie
<« C O awm o1 | 2S1B238984m | etart i et e 2w 0O o
L Patfonns Oromncot el p m"‘t!"‘;;"
)
) Dosumnie intire Cathi ) 12 RP RSWMe= QR Tetn 39 categent Rbnden(pugo 1000 v 4 & Pagm | #e3 » M
fog shtrure |2 o
PR o sem—— - g Tetal '_,:”-' fmzetd Nedovsutsl Pt xmm;v Tuze Sowdes
| Aap Lp FUI00) A ks aiics  * > Abdtect Sel
| 809, DO JH0 Me P Dters Nabiat

~
m

SR ap0ee

- " P e N
AR 4| Paplrate
z ) Procesane P tau Docussereatn Tebnace
] 3 vt resobvare Opaesyaey ) Brou Drglemeritors Maoniriane Fraece
Matiwiabe | Irtormationel
D 2] Med recbve Tone
2] Cocaverts rvepitiee
% Cocements resdhuats P Codinet Presedinte
L1 el vebrory/C b« w Catontru
7 Dupe pecssone

P throu Hesearse Urnase, Selerane

L. dan w Lirh

Registru iesiri
Registrul general intrare/ iesire in formatul stabilit de lege, pe fiecare an in parte.

m—-mmaum-

R D R RS Tk 3 RMedaipgs| 10 v W
Nede
Nr. e Lets Catre One Mresa o 4 e scurt ol A Urats Model Indic. Ol
Tty MO imregistrare mregistors este adresat opedte cxpediert  ressbvani b canese dosar
Y e st e =TT
e 1 2 b} ‘. 3 ‘ ? ’ i
L]
1
wimgrs DO G S, Sargw Adewerirts ru o B2 8 rel Tome i T
1 L 110 e S o Py FAVORAED,
L L LY et -Om‘x'r- Aoty no s B4 g okt Teem i -
SMARITERN  AAAR: L, Bl A o FAVORASL
Aivrgyey & ssfidety e 4
. 0N CEU SVANIEL, STRADS.  CSSTTFICAT DE URSANDSM [DOCUMENTLL A . . -
3 ~ R0s BAEIN A0 MR 34 A0 5 FrAT CFRSRE (FITIFICAT 0F LRASKTM) AEREXOLWAT 52008 CERTIRCAT D8 LR8N ar, 34

aTesTry

Deasupra registrului, exista o bara de unelte, care cuprinde:

* cautare rapcda
+ buton de export in diferite formate *.-

+ buton de selectare a coloanelor care sa se afiseze .~

« navigator intre paginile listei de contacte Mrssws: X« 4 1 maes 1 ldn1 b M |

Documente procesate dupa mod de rezolvare
Exemplu cu documentele solutionate din 2015, grupate dupa nivelele ierarhice.

RezolvateNivelelerarficelistare pe 2015 V|

Couth: BP R W= @ R =2
n Dt = -
LT o Aevdorz Stom Fovorabil  Wefavorabl Cosst Expiotz Bxpedute Torsl
W Vicrprewa
» Yhaer
Onebaid
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Procesate - Dupa nivel-luna

Exemplu cu documentele inregistrate in ianuarie 2015, grupate dupa nivelele
ierarhice.
Institutie Administratie Publica, Primaria Mumicpiului Sibiy e
Raport cu documentele inregistrate pe perioada 2015/1
ResolvateDocinregisty stelistare pe 2011 v
el NP RBe= @@ R »
r— Irengutrate Friontd Sefmorsbl Dwtisl Irterw Arulste -:::'m'-u Clacxt Expacne
W Servioad Secretanat

P AVIZ CONSTLIUL JUDETEAN

CFRFRE (ERTIFICAY DF
CASATONIE

P Vicepruna

Procesate - Dupa persoana
Raport cu documentele procesate de catre fiecare persoana in parte:
cate documente se afla in operare/ expirate
cate documente au fost anulate
numarul de documente solutionate intern/ favorabil/ nefavorabil - numarul
de documente expediate
DocProcesateDupaPersoana pe |25 v
Cautt: | AP RIMBe=wl@ X =
Ne ;ﬂm frudste lrtem Fyvorsbil Nefwvorsbil Sxprate Evpediste Total
¥ Adminsstrator
P arhitect

b e

Interogari si Rapoarte operative

Lista cu rapoartele si interogarile predefinite in aplicatie. In partea din dreapta se
regasesc butoanele:
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UNIUNEA EUROPEANA Competenta face diferental horie
Executa 0
== £Execy rapoct d :
. ’
- Modifica ..
Sterge i...
T 7 Aacon —ongitrabrs-- L e Dare--
i Macifics riport aiwtictica
- Rapoarte Operative :
Lotk - AP K : AR :‘ A Exvruta raport Tos 9 pinduvea).:
. (o]
[.3 Nase madfead Aot " S
Raport cu documentse swegetrate n atest an de i [indeputd_snla] pare Is [estan] onpete dope dapertemant nvegistsane < tiou 1902208 o 2 -y Sterge raport
© ducurontba 120018 i
I Raport o documennsie rwepsrate n acest an de tpul merare de & Dncxpund_kune) pona e [sfarsnd_une] wanms somremr O 7 G :
1 Fagort cu documentele ewegarate m scest an eprmte n Lastan | s (el _curert] B Admwrabwtcr Q > }
4 Raport cu documernse Pregutrate n acest an orate n [astan] grugace 008 rvehd curert WM et O }
§  Raport cu mregietracke e 0p Parcels 3 CategoneParcels« TEREN ARASIL Syt samnemwr O P G

Daca se doreste definirea unei noi interogari pe baza de registratura se va actiona butonul "Adauga - registratura” - oo cEe e

Daca se doreste definirea unei noi interogari pe alta baza de date se va actiona butonul "Adauga --alte baze—" - W
Pentru definirea unei noi interogari trebuiesc specificati urmatorii parametrii:
anul, baza de date, data inregistrarii, nivel/ persoana inregistrare, mod procesare,
etc.

AR ce ovder | end zawe] Ve oshdlad cewtSegetrancs e

~
~
o prooesere: w
e ApE | wed v v
Goae R | Tp de nt ~

[ Dy s w{[wcmmntd_s b T8 DatesC o w [t ]!

Un exemplu de astfel de raport obtinut dupa criterii de selectie complexe este:
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C Y A Nesecurizat | 25.18.234.99/dm_cj/2023/Registraturansf/VIEW_... & ¥ & O o :
Raport cu documentele inregistrate in acest an cu atasamente de la 01/01/2023 pana la 08/31/2023 grupate
dupa persoana inregistrarii
Cauts: # 0| @ E e = sa) fJ °7 & | Total: 65 categorii | Randurifpag.: [4 4 | Pagina din 1
Total Forma Nr Data :;La Provenienta/Catre Adresa Cuprins Curent Observati Mod rez. Nivel Durata medie rezolvare (zile)
2 b adriana Axani 4
10 P Alina Elena Simion 1
756 P Antoaneta Stefan 12
27 P camelia Tipan 6
35 P Carmen Buia 5
213 P Carmen Mihaela Dragan 15
i P Carmen Solomon 74
145 P Claudia Coarna 11
12 P Cringut Costin Boncota 5
215 P Cristina Baldean
73 b Daniela Dumitrescu 19
37 P Daniela Radu
21 b Daniela Toma 1
—— L ~
»

De asemenea exista posibilitatea de a defini securitate pe orice interogare: cine
poate vizualiza/ citi/ modifica interogarea. Drepturile de acces se pot da pe
utilizatori sau grupuri de utilizatori.

Secnftate Log
IMPL I CuREnNy
Acces putlie de it/ scrian da
Dregst e ckve) EPRIM_ADMIN S 2 & EPRIM_USERS C)
Drept de modifcare: c &
Dropt e rexcivare: :, 2

Dregt o simidstiare: [ADMIN|

n) _‘]Logeven.nnahe- & Ajutor (F1)* S Blrou de lucru ) Tiparire is«ummnmom(o)-

Odata finalizata interogarea se va actiona butonul de "Salveaza" iar pentru

e P ——

obtinerea rezultatului dorit se va actiona butonul "Executa interogare "=

Semnarea digitala

Deschidem documentul din sectiunea documente in lucru si in tabul de fisiere exista
iconita de semnare aferenta fiecarui fisier atasat.
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UNIUNEA EURCPEANA Cornpexenta ace mferen;a 014200
H Cpereare ~ F Sehwazs 0 Smicadrare o] Cremzn act 7] Duphca | Ban
~  ACORD TEST - #3888/ 29.07.2021 -
I | Inmare v | de It Pars. undea v |, ont dw: =, orfiles 1 Espara i 30 2ile
Mg Comunmcare drect v
, . BIBHR) NTON0SET )
Frovements ) SCSCEIS SOLUTIONS SBL B e Y
et ¥ loc, v,
Lecaltates + wrade v % s
" sl ., L} n , tad
SN, CAAEA DUMERAVT] 90 A JUDETLL D180
Sednl £l Tek: Mod rezolvee: NEREZOLVAT
it O ora
Tip ac: ™ ACORD TEST - Actrane: DE TRIMIS
ACORD TEET
wi| Coromit pe sowt: i Pers. crerte:  adnunistrator
Conexe-a O Termen rez.(zile) 30  Cod baees 53383 2001 5321 Dosar hamalic: -
-
= Indicatn v
- Nete | Cibservate
foere “y Meoos Croslatie "4 folitne = repurmn Oy g
| Adaups faer v o Documente sslectate = Pevien
Heme N Dase, Darta Aator vemune T Comertan
1 ‘. L CERERERESTITLORE o G13580-2023 1803 KB 29.00.2021 17:29:28 adwervatomter 27 leste
o T} & § veosie suss 197 K8 29002001 171741 adkrervstruter 1 tewe
y B r A0S g 03888 2-2021 2109 KD 25072021 17516038 admenatraver 1 lesre

Ceritifcatul digital trebuie instalat pe calculator anterior acestui pas, la apasare
actiune de semnare electronica sistemul va cauta certificatul/certificatele digitale
instalate pentru selectie certificatului destinat semararii

Potwe b L Sum et s e« N R S | £ Sl Gt Sgtal
ST St | Bt wlind Com it Aty |
1000 A4 ad 4 e #0011 200

T Procest de sesnen b o sefactath v Corificar

re
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Daca fisierul este in format pdf sistemul va deschide fisierul in cauza si ne

permite inserarea semnaturi in caseta in care dorim inclusiv inserarea unei
semnaturi olografe

CERTIFICAT DE
NOMENCLATURA
STRADALA
Nr. din 04.01,2021

https:/feprim.ra/v041/C2258653006E5C99/906/1/2021

Ca urmare a cererii adresate de STOICESCU CONSTANTIN, cu in judetul . TARGU JIU, STRADA 11 IUNIE 1848,
nr. -, bl. -, sc. -, 8p. -, inregistrata la nr. din

CERTIFICA

imabilul situat la adresa: Localitate , |, nr. -, bl. -, sc. -, ap. -, nr. cadastral - figureaza in evidenfele noastre la adresa:

Localita® B b Eloalie | aloset L sndal

Select an Option X
Nota: ——
lel Confirmati pozitia selectata? (java.awt.Rectangle[x=389,y=267, width=150, height=50] | 65)
No Cancel
SEF SERVICIU AUTORIZARI
CONSTRUCTI,
Ermina Pasare
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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Dupa semnare fisierul semnat se vede atasat ca versiune noua si se poate semna/re-

semna ulterior de alti utilizatori de cate ori este cazul o data cu trimitere electronica
a documentului

g] Opereaza v |5 Salveaza 661 Reincadrare ‘;j] Creazaact | \('] Duplica '__I Bon
ACORD TEST - 83888/ 29.07.2021 =
| Intrare v |de la: | Pers, juridica v 1, nr.: | | din: | @L nr.file: ‘Z‘ Expira in: 30 zile
Mod Comunicare: | direct v i ‘\

SR I Cod unic.: 83888/ NTO0059FF2
Provenienta: Q| |sC SOBIS SOLUTIONS SRL v Alte registre:

jud. | ¥ltoc | &

Localitatea + strada: | v H B | | Stare:

nr. Q, bl. E, sc.]

|SIBIU, CALEA DUMBRAVII 99 A JUDETUL SIBIU |

e[ o[ o[ ]

Sediul: = E-mail: | | Tel: l J Mod rezolvare; NEREZOLVAT
CU‘I:\_ Q Fax:| _‘
Tip act: = | |ACORD TEST v|  Adiune: DE TRIMIS

; : 2
Coninlit pe seurt; iiACORD 1243 | Pers.curenta: administrator

|
Conexe-an: ( Q. Termen rez.(zile): i30 | Cod bare: %83888.2021.582)‘ Dosar tematic: v"
Indicativ: | v|
Note / Observatii: ‘ 2
Fisiere 4 | Acces CGreulatie Yy Solutionari si raspunsuri *4 || Log
V| Adauga fisier ¥ ¢/ Documente selectate v | Preview
(] check Nume Nr. Dim, Data Autor Versiune Tip  Comentarii
1 ':. 0 # CERERERESTITUIRE.pdf 83883.0-2021 1653 KB 29.07.2021 17:22:54 administrator 32 Iesire
2 !‘-] |:| ¥y PV006.ipg 83883.1-2021 1797 KB 29.07.2021 17:17:41 administrator 1 Iesire
3 |:| il AC005.jpa.p7s 83883.2-2021 2178 KB 29.07.2021 17:23:43 administrator 272 lesire
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CERTIFICAT DE
NOMENCLATURA
STRADALA
Nr. din 04.01.2021

https://feprim.ro/v041/C2258653006E5C99/906/1/2021

Ca urmare a cererii adresate de STOICESCU CONSTANTIN, cu in judetul, TARGU JIU, STRADA 11 IUNIE 1848,
nr. -, bl. -, sc. -, ap. -, inregistrata la nr. din

CERTIFICA

imobilul situat la adresa: Localitate , , nr. -, bl. -, sc. -, ap. -, nr. cadastral - figureaza in evidentele noastre la adresa:
Localitate, ,nr., bl., sc., ap., cod, fiindu-i alocat numarul postal

Nota:

Secretar general
PRIMAR SRS .
2 M lui Ta B
dm_tgjiu/2021 al Municipiului Targu Jiu

Semnat digital de catre: dm_tafiu/2021

DANA CATEA

“Daita: 29.07.2021 17:46:28 gep gERvICIU AUTORIZARI  SeMnat digital de catre:
CONSTRUCTII, . Florin Negoescu
Ermina Pasare Data: 29.07.2021 17:46:17

Daca fisierul nu este in format pdf se semneaza fara deschidere fisier in fata si se
incapsuleaza intrun fisier cu extensia p7s.
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i ! nst e Sarecniral
UNIUNEA EURCPEANA Cornpexenta face diferen;a. " m“‘;‘uw;‘m ‘
‘) Opereaza v [} Salveaza (] Reincadrare 7] Creazaact (7] Duplica £ Bon
ACORD TEST - 83888/ 29.07.2021 »
| Intrare V¥ | de la: | Pers, juridica v |, nr.:‘ 1 din: 1 \})L nr.file: T‘ Expira in: 30 zile
Mod Comunicare: | direct v|| |
SaUs | Cod unic.: 83888/NTO0059FF2
Provenienta: QL |SC SOBIS SOLUTIONS SRL ] | Atke vegistre:
jud. | Mlloc.| -
Localitatea + strada: | v v|  stare:
nr. ‘[7‘;, bl. 7[ sC. ‘7‘, et. ‘Jv ap. ! ‘, cod‘_ ‘

|SIBIU,CALEA DUMBRAVII 99 A JUDETUL SIBIU

Sediul: | E-mail: | |Tel: | | tod rezolvare: NEREZOLVAT

cuL:| Q Fax:|
Tip act: = | lacorD TEST V| Actune: DE TRIMIS
Conyeut pe sclit: ‘ACORD IEST ‘ Pers. curenta:  administrator
Conexe-an: ‘ Q. Termen rez.(zile): \&\ Cod bare: 1783888.2021.582 Dosar tematic: | v
Indicativ: | v [

Note / Observatii: ‘ !

Fisiere "y Acces Qreulatie 9 Solutionari si raspunsuri “d Log

V] Adauga fisier ¥ </ Documente selectate v | Preview
[J check Nume Nr. Dim. Data Autor Versiune Tip  Comentarii
1 -:. |:| s CERERERESTITUIRE.pdf 83888.0-2021 1653 KB 29.07.2021 17:22:54 administrator 32 Iesire
2 & (] % pvoos.ipg 83888.1-2021 1797 KB _29.07.2021 17:17:41 _administrator 1 lesire
‘[; & 7:| Fy AC005.jpg.p7s 83888.2-2021 2178 KB 29.07.2021 17:23:43 administrator 22 lesire

Necesar semnare electronica

1.Cerificat digital instalat pe calculator
2. Instalat aplicatie pe calculator de la adresa

http://www.eprim.ro/dmce/DMCESetup.exe?123

Aplicatia se poate folosi si la semnare electronica ofline si se pot insera semnaturi
olografe pentru semnare in pdf
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Competenta face diferental nitruments Sorvcsirain

Cum trimitem raspunsul unei solicitari provenite din portalul de
servicii?
Se apasa actiunea rezolva, iar din fereastra deschisa se selectea PRIN GHISEUL

ONLINE, se selecteaza fiserul/fiserele raspuns si se apasa actiune REZOLVA SI
EXPEDIAZA

EOoOERsgmMNeT"S8SOoOLam

Modulul GDPR in aplicatia DocManager

Pentru ce a fost creat modulul GDPR?

Urmare a intrarii in vigoare la 28 mai 2018 a Regulamentului UE 679/2016 cu privire
la protectia datelor cu caracter personal, la solicitarea unei persoane va trebui sa:
a) li comunicati ce date cu caracter personal detineti despre acea persoan3;

b) Ti comunicati cine a procesat datele lui cu caracter personal si in ce scop

c) Eliminati (stergeti) datele cu caracter personal care nu mai trebuie detinute

de institutie conform politicii interne de arhivare (datele din documentele
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care trebuie eliminate din arhiva in concordanta cu nomenclatorul de
arhivare)
De asemenea, fiecare DPO (Data Protection Officer) trebuie sa tina o evidenta (un
registru) de prelucrare a datelor cu caracter personal, registru care sa contina cel
putin nume, date contact operator, scopul prelucrarii, persoanele vizate, date
procesate, destinatarii datelor, temei legal de prelucrare, transfer catre tari terte,

termen limita pentru stergerea datelor, masuri de securitate.

Cum se realizeaza acestea in modulul GDPR?

in pachetul ”Documente” veti vedea un modul nou numit ”Date Caracter personal”

1.Doc Manager “

Reg. Acces info publice -

Statistici =i rapoarte

Date Caracter Personal
=] Adauga in registru DPO
—1| Registru DPO

X Cautare in registru DPQ
M Cautare GDPR

De aici veti putea:
a) Adauga procesari in registru DPO (=Registru de evidenta a procesarilor)
accesand meniul Adauga in registru DPO completand formularul si apasand

butonul Inregistreaza.
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nstruments Sarecsuraie
014202

PCCA

Programul Opevational Capacitate Adavnistrativi

Competenta face diferental

Document DPO

Nume opesator (PFPT)  [Primana DEMO

taxe s Imposte

_ evidests populsties s stare ol
_ emitere stortzate
" administrare spatia locatne

et

;rupunduemoml
tipurt date baze de date ale dientifor si partenertior
‘ 5 benefuciari/ furnizasi/ AT b

Destirutani datuder:

Temet lugal de procesare:

Tramafer catre tanl berte:

Termen bt pectry stevgeren dateor:

Persosme waals:

tipun dete chient) PI

_ tipum date turisti PY
_alte

R

CIT-APL

m-oP

HA-CO
_alu

relatii contractuale

_ leteres legition
—ah

NIA

Da

L]

alt

S0 ani

30 rile [ durata contractulu

durala cazani phus termen tegal uleriar
aly

b) Vizualiza si lista acest registru accesand meniul Registru DPO
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UNWINEA EUROPEANA Competenta face diferental R g T
Registru DPO €B) Qs
- . Transfer
(| Autor '::::tur Scopul prelucrarii Date procesate m:fta" Temei legal catre Termen
alte tari
= Registrator Primaria . tipuri date
(] Deschide Dema DEMO relatii contractuale turisti PF IT-DPF Da
[1 BeESREES  administrator mna relatii contractuale alte
(] ip== TLEE  administrator [P)'E;:Eﬁa relatii contractuale MA-COr Da
. . L = 30
= = Primaria = tipuri date 2 relatii 4
1 administrator DEMO redatii contractuale onal IT-APL oo ctuale M/, alt Z.I;E.I'dul‘:ll‘;
1 administrator B‘gﬂgﬁa redatii contractuale IT-DP Da
tipuri date
. . relatii personal dpuri
D administrator mna contractuale,interes date dienti MfA
legitim PF tipuri date
turisti PF
tipuri date R
. . - . _ S0 ani, 30
1 administrator Primaria p-ersu-n_al,tl!:rurl IT-APL,MA Da zile/durat:
DEMO date dienti co contractul
PF,alte
= = Primaria = relatii
(I administrator DEMO relatii contractuale IT-APL o ctuale M
tipur date baze
de date ale
dientilor si
O = e - FrrrerE } - partenerlll:lr_ e .
esch administrator DEMO interes legitim {cumparatori, IT-DP ESigar Mu S0 ani
benefidari/
furnizorif
vanzatorif
subcontractanti)
- — . . tiouri date .
< >

c) Cauta in acest registru dupa orice element introdus in orice camp, accesand
meniul Cautare in registru DPO
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UNIWUNEA EU

ROPEANA

Cautare complex3
Cautare dupa:

o[22 V]

Institutie:

Scopul prelucrariiz
Scopul prelucrariiz
Scopul prelucrarii:
Scopul prelucrarii:
Scopul prelucrariiz
Scopul prelucrariiz
Destinatarii datelor:
Destinatarii datelor:
Destinatarii datelor:
Destinatarii datedor:
Destinatarii datelor:
Temei lzgal:
Temei legal:
Temei legal:

nstruments Sarecauraie
-0

[ | resurse umane

[ | taxe si impozite

[ | evidenta populatiei si stare civila
[ | emitere autorizatii

[ | administrare spatiu locativ
[ alt

L IHR

Clrr-apL

CJrr-pp

[Ima-co

E

[ relatii contractuale

[ linteres legitim

[ ak

[ In/a
[ Ipa
[ I nu
[ ak

Transfer catre tari terte:
Transfer catre tari terte:
Transfer catre tari terte:
Transfer catre tari terte:

Termen:

[ |50 ani
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Competenta face diferental Instruments Serecsrain

UNIUNEA EURCPEANA

Modulul Arhiva electronica
Cum intru in modulul de arhiva electronica (sau digitala)?

Submodulul Arhiva Electronica se acceseaza conform imaginii de mai jos.

S@BIS DocManager - CONSILIUL JUDETEAN CJ BRAILA
3 -

R— P s

MV © 2005 - 02 SOMIS Sehtaes. Tols Saftets sl

Pentru consultarea on-line a arhivei electronice, utilizatorii trebuie sa fie
inregistrati in sistem. Accesul la acest modul va fi permis doar dupa introducerea
corecta a credentialelor de nume si parola.
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e ! mstruments Sorecoiraie
Cornpexenta face mferen;a by

DocManager - CONSILIUL JUDETEAN CJ BRAILA @&

Autentificare

Introducat; mat [0S numsds dé ytiizator &
parola primite de 13 administraton| de
slstemn

u Ionel Popescy

Utiizator nou @

In functie de nivelul de acces alocat utilizatorilor sunt disponibile meniuri
diferite pentru consultarea arhivei electronice pentru:

Administratorul aplicatiei: inregistreaza utilizatorii in sistem, configu-
reaza listele de optiuni, nomenclatoare, preia datele in arhiva
electronica.

Administratorul arhivei electronice: aproba/respinge cererile depuse
pentru vizualizare sau duplicare de acte. Exista optiunea de aprobare
automata, cand toate cererile de acces inregistrate sunt acceptate,
rolul sistemului fiind in acest caz doar de jurnalizare a accesului la
documentele din arhiva.

Consultare arhiva: Utilizatorul cauta actele in arhiva dupa diverse
criterii (numar - de ex. 22; tip de act - de ex. ,, Adresa” sau ,,Ordin”)
sau alte metadate inregistrate la arhivare, alege actele care corespund
criteriilor si depune cereri pentru vizualizare sau duplicare.

Cautare documente din arhiva retrodigitalizata
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UNIUNEA EURCPEANA

Dupa log-area in sistem, utilizatorul care solicita informatii are posibilitatea sa caute
actele aflate in arhiva electronica externa dupa un set de criterii predefinite la
arhivare.

PAS 1 -> Introduceti criteriile dorite si apasati butonul ,,Cauta”

@ CORSUAR IUDETEAN IRAMLA

cC O

7 Arhrea 3 A indm
"
) Miwe decom s «  Cautare dnosmente
Do
" _W" " ﬁ Swrrwrs catare
- PaCirgees 2t
AR | = Cererie mele {aad Sateomerte

[ombe mele te slumne Aghot

Cautare avansata

Conte e fo vadkTMe

Toate cwrerie Tl et
Moteva hasa ~
TN
SERVICRA,
e DOOENT Q0GR INSTANTA
L ms
e DO
L]
AT
INCOCATTY ARAVISTY.

TERMEN O£ PSTRARE

ooC o %

SIIRIE IR IR R RE RS
Mesagere Wstanta

SOBIS tastants cwenta) O {portakil) ] Lo evenineste s 0 Apiton (F1IT s B de oo LS Tipanee B Secestarte - Stels Basica (D) Quichiinicss T Zoom~

PAS 2 -> Din lista rezultata selectati (bifati) liniile care corespund
necesitatilor dumneavoastra. Daca rezultatul nu afiseaza datele solicitate
(prea multe sau prea putine documente, modificati criteriile de cautare si
reluati cautarea de la PAS 1)

<« C ) A Nesscunzat | 25.18.234.99/d etan.nst/lzyoutfope n&LogindkPachet = 7.AThIva&M hiva%20elect
I Arhiten | Carate dughent

4] ; e

' - i 7
— JiEv A Cortvis Rerultatul coutiri in doc dlpa: | biais 2

B Cautae 0 atevs . f
I ot Y o —
B Parcurgere artvva e J PN 0| &R
[w _j Cerertle mele numnefesier Document EMITENT SERVICIUL NUME T
{‘ " Corerie mele de mbierwe diphicat
lm T Coverie male do vecalowe
Toate Cevertie mele
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PAS 3 -> Pentru toate actelele marcate prin casutele selectate se pot depune
automat cereri de acces la arhiva printr-un singur clic pe unul dintre
urmatoarele butoane:

. 9 Cererevizuaizare  bontry cereri de vizualizare

sau

:1 Cerere duplicat . . . . .
- pentru cereri de imprimare a unui act duplicat
Cererea are urmatorul format electronic si asteapta confirmarea dumneavoastra
prin butonul ,,Depune cereri” & Depunecereri | |n cazul in care lista documentelor din

cerere nu corespunde, puteti abandona procesul prin apasarea butonului @ Renunta

. Depune cereri @ Renunta

Confirmare depunere cerere =

Subsemnatul(a) Adela Bucur, doresc accesul la urmatoarele documentente
aflate in arhiva electronica:

Numar Data Subiect
22 06.02.2003 Restituire in proprietate teren, PS 3, Calin Dobre
22 3.03.2003 Revocare O.P. nr. 152 emis la data de 12.02.2003

Solicitare acces la documente din arhiva (vizualizare/duplicat)
Cererile depuse de catre utilizatori sunt supuse unui proces de aprobare.

A) Aprobarea automata: sistemul avizeaza automat toate cererile depuse,
pastrand un istoric al lor.

B) Aprobarea manuala: se face de catre o persoana (sau grup de persoane)
cu rol special de administrator al arhivei electronice, desemnata sa
analizeze si sa aprobe in parte fiecare cerere depusa de utilizatori.
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20042020

Cerer de aprobat
Sl i s | Casl: o KPR DE = ol Totd: 41 Rinduybeg: ¥~ | I 4 [pagna| 1 (gnz| » M
;-.c:mamx Data Nume solicitant  Stare Subiect Data depunerii
Cereri de sorobst Wi
elberare duphcat 07215011
N Ceret do-aprobat System Adminstrator Aprobata Se atritxie In proprietate tiven,PS 5,Gheorghiu M. Ton Luckn 4 I6ta  07/21/201 1 10:45:40 AM
Miecnacei Spstem Admestrator I curs de aprobare Alrbure in propoietate terer, £5 6, Miad Andve, Mhad Jen Angebcs  07/21/2011 1079540 AM
System Admirstrator In curs de apeobare Parbapare la cursu de formare pentu consbert, Nae antonels 07/21/2011 10:45:90 AM
Dariela Atanase Aprobata Crdn atrdaire in orogrietate toren.P5 1§ O7/21/201% 10:45:19 AM
e i Davels Atanase In ars de sprobare  Sanchonare ou sver isment Moldovan Inna O721J2011 10:46:19 AM
Dariels Atanase  Incwsde aprobare Restiture i proprietate Saren, PS 3, Morar Adetts 07/21/2011 10:45:19 AM
EIEE oxida stanase  Apccbata Alrbure in propoetatie teren, PS5 3, Popescy Zaharls + sta 07/21/2013 11:37:47 AM
System Admrsstrator In curs de aprobare Ordinud rv. $5/2.04,2001 ON/21/2011 11:93:12 AM
Yorrson
System Adnwaitratr I Ours de aprobire  Atritasre m grogretate teren, PS 1, Babe Soefan « hata 07/35/2011 02:28:43 7™M
System Adminstrator 3n ours de sprobare  Incetarea raportubul de serviou/munca, Rusany Inns 07/28/2011 0L 2 M
EZEER svster acnwsstratoe 3n oz de aprcbave orcin atrbure in proprietate teren, PS 1, Lupu Dida + ista 07/25/2011 02:28:43 "M
System Admristrstor In s de aprobare Executivea alribution orefectis, Olan Linventi 07/25/2011 02: 28:43 M
e i

Securitatea operatiunilor cu arhiva

Toate cererile depuse pentru consultarea arhivei electronice sunt inregistrate si
pastrate in sistem permanent.

Cererile depuse de un utilizator isi pierd valabilitatea dupa un numar de zile stabilit
de administratorul arhivei.

De pe cererile care nu mai sunt valabile, optiunile de ,,Vizualizare document din
arhiva”, respectiv de ,,Printeaza” NU vor mai fi disponibile!

Doar pentru cererile aprobate poate fi vizualizat, respectiv tiparit ca duplicat
continutul unui act din arhiva electronica.

Cum accesez arhiva

Operatiuni pentru documentele autorizate din arhiva

La capitolul ,,Cererile mele” -> ,Cererile mele de vizualizare” puteti vedea lista
cererilor de vizualizare acte care au fost aprobate.
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reprrr—ry Competenta face diferental R g T
< C Y A Nesecurizat | 25.18.234.99/dm_cj/setari.nsf/layout?openform&login&Pachet=7.Arhiva8Moc
7.Arhiva “!  Cererile mele de vizualizare
O whva slecronica «/] cauti: AL ERemE all
P Cautare in arhiva Data depunerii Fisier Directia  Servicu

=] Parcurgere arhiva

. 08/04/2023 01:37:17 PM  10_113_2018_120210707170456001.XML
[=]£5) Cererile mele
=] Cererile mele de eliberare duplicat
=] Cererile mele de vizualizare

=] Toate cererile mele

Prin apasarea butonului puteti accesa metadatele documentului solicitat
(detaliile cererii) si, apoi, puteti vizualiza continutul actului - marit/micsorat sau si
prin navigare pe sagetile "inainte” /”inapoi”

¢ o 3 2[3B234 93 ' ‘
- CLL2D
.

al s eTreG)

M Gutae s atwi

" -\ o
N Sarcagire twe e / ) A 157 % ,
ap Cirerths rade ; ‘%f\' o
| s de e ot ASRAL AL om AN ] ROMANIA
= * 4 ~
Taate cerwie mee L
itea s = S
Telefon: 0239 §16700
CONSILIUL JUDE TEAN DRAILA Fax. 0208811768
C-mat consBcorala ro

DRECTIA ADMINSSTRATIE PUBLICA CONTENCIOS

La vizualizare apare imaginea documentului, asa cum a fost ea incarcata in arhiva
electronica. Pentru actele care au mai multe pagini, apare sus o bara de navigare
inainte/inapoi cu posibilitatea de marire/micsorare, pentru inspectarea cat mai
usoara a intregului act.

Imprimarea este disponibila doar la cererile de duplicat.
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Competenta face diferental etrumente ;;;mm.
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Cerere duplicat, copie conforma

Fata de procedura de vizualizare, pentru duplicarea actelor se navigheaza prin clic-
uri succesive la ,Cererile mele” -> ,Cererile mele de eliberare duplicat” ->
,Deschide” documentul ales -> ,,Vizualizeaza document din arhiva”.

Achiva wetionce

P Cagars in artiva -

[ 33 CONMLIEN, [UOLTEAN BRATLA
1R <. [hreciis Gamersis de Astatents Soctats » Fremsctis Coplishd
wrirpere wrhios N o n
== B9 =10
| Carutile duphest ' s
" Cormrile mele de winaaks
: e de vinaakiern 5 3
Toate cererde mele
Achiva Neca - Nr T sIA E
X\ ¢
.
CATRE, ’g .
3 CONSILIUL JUDETEAN BRAILA oy

Prin prezenta va ingintam Hotararea civila nr. 1890/11.10.2018

SBBIS Instants cerenta: © (portal01) ] Log evenimente~  {FAjutor (F1)*  , Birou de lucru . Tiparie 5 Securitate - Stela Banica (D)= Quidd

Toate actele tiparite in acest mod vor putea fi salvate, marcate cu ,,DUPLICAT” .

25.18.234.897dm_cifsatarinsffayout % a2 x 0O

X

documentCopwedrhiva ($)pdf |y

170 MD « Se reis

Nate cu caracter personal preivcran : ) e yeeveder
at . 4 documentCopseArhiva (31 pd
Datele pot 1 lel = ) colortate
Prelucrarea i) o Sy rdul DGA s

Pentru vizualizarea sau tiparirea unui nou act, navigati la ,,Cererile mele de
vizualizare” respectiv ,,Cererile mele de eliberare duplicat” sau inregistrati o cerere
pentru un alt document.
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Arhivarea electronica a documentelor aflate pe fluxul operativ
current

La rezolvarea unui document, aplicatia atentioneaza utilizatorul de necesitatea
setarii unui dosar de arhiva pentru simplificarea gestionarii procesului de arhivare a
documentelor.

& C 1Y A Nesecurizat | 25.18.234.99/dm_cj/setari.nsf/layout ® 2w 4 0O o
1.Platforma comunicationala « «
Detalii mod de rezolvare (=153
Documente interne %
Reg. electronic I/E - Rezolva Si Expediaza -
=] Adauga lucrare ATENTIE! Nu este completat INDICATIVUL DE ARHIVARE.
=] Adauga din oficiu Completati acum
— ! Lucrari in operare () 3
- y
=] Lucran distribuite Mod de rezolvare: | FAVORABIL v £
=] Lucrari de consultat (€) Rezolutie finala: ‘é
7] Lucrari care au trecut pela Actiun ‘I '
= e: | DE EXPEDIAT v »
mine (€ZGD) =T g
=
[#{ ) Flux semnare " S e TETE——
_), Detalii expeditie I Persoane v | Expeditie noua - g
=1 Afiseaza registru — = q
=] Lucrari de expediat Catre cine se expediaza: |[PRIMARIA BRAILA
P Cautare i ———————————— r
Mod expediere: |DIRECT v
=] Borderou transfer e -
=] Borderou expeditie Detalii: |BRAILA, , JUDETUL BR .
(] Lucrarile directiei < »
=] Lucrari dupa dosar
= 3 = |
S.B]S Instanta curenta: CJ (portal01) _j Log evenimente~ | @ Ajutor (F1) .34 Birou de lucru = (=) Tiparire £ Securitate - Draguta Dan (D)~ (_]

Reveniti la document, in dreptul campului pentru Indicativ si selectati dosarul de
arhivare dorit din selectia prezentata din nomenclatorul de dosare de arhiva a
institutiei .

Daca nu gasiti indicativul dorit in lista, apelati la administratorul bazei de date
pentru extinderea/reconfigurarea optiunilor.
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i Instruments weurNe
UNIUNEA EUROPEANA Competenta face diferental e
&« C {t A Nesecurizat | 25.18.234.99/dm_gj/setari.nsf/layout ® 2 w & 0O o
1.Platforma comunicationala hd
Documente interne A Selectare dosar alx
Reg. electronic I/E - Nume "
=| Adauga lucrare dosar: .
=] Adauga din oficiu I11.A.3.1 Dosare privind litigile deduse instantelor judecatoresti in care UAT Jud. Braila, Consiliul Jud
=] Lucrari in operare () I11.A.a.2 Corespondenta adresata compartimentului juridic referitoare la desfasurarea activitatii sped
I11.A4.8.3 Registre de evidenta a litigiilor { de orice natura )
=] Lucran distribuite | 111.4.2.4 Proceduri operationale ale compartimentului
=] Lucrari de consultat [(20)) I11.4.3.5 Inventare si procese-verbale de predare documente la arhiva.
IILA.b.1 Contracte ( furnizare produse, prastari servicii, executie lucrari, inchiriere, vanzare-cumpara
=] Lucrari care au trecut pe la I1L.A.b.2 Contracte de concesiune
mine (€ZZE))
("] Flux semnare I11.4.b.4 Corespondenta aferenta activitatii compartimentului
IIL.A.b.5 Contracte de managament institutii subordonate de cultura
=] Afiseaza registru I11.A.b.6 Contracte de management institutii subordonate de sanatate
=] Lucrari de expediat 11L.A.b.7 Contracte de management administrativ-financiar
II1.A.b.8 Evaluari anualeffinale si concursuride proiacte de management la institutiile de cultura subc
P cautare II1.A.b.9 Evaluari anuale management la institutile de sanatate subordonate
=] Barderou transfer I11.A.b.10 Situatii privind aplicarea Strategiei Nationale Anticoruptie (2012-2015,2016-2020 ) - Deda
=] Borderou expeditie IIL.4.b.11 Documente ale Directiei intocmite de compartiment privind Sistemul de Control Intern Mai
= II1.4.b.12 Proceduri operationale ale compartimentului
[ (] Lucrarile directiei I11.A.b.13 Inventare si procese-verbale de predare documente la arhiva.
=] Lucrar dupa dosar ILA.C1 Cu_respondenta cu institutiile de cultura, sport-turism si sanatate, referitoare la programele i
S®B|S Instanta curenta: C1 (portalo1) -] Log evenimente~ | (@) Ajutor (F1) | .3 Birou de lucru | (=) Tiparire | & Securitate - Draguta Dan (D)~

Modul Portal servicii

Solicitari in operare

Operatorul din institutie desemnat cu inregistrarea solicitarilor primite de la
cetateni prin Portalul de servicii electronice are la dispozitie dupa autentificare
(utilizator si parola) urmatorul meniu:
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Portal %/ | Toate solicitarile
el e - O™ Tip MNrReq Data depunere Descriere Stare Solicitant
(=15 Utilizatori
=] utilizatori de validat
=] Utilizatori inregistrati n Petitie PDF 21.10.2020 DEPLS MIHAI
_] Utilizatari inactivi 66—' Inteligent 14:28:52 AMDREICUT
- =Toti
=] Certificate
== Formulare servicii
=] Adauga
Petitie PDF 21.10,2020 MIHAI
=|Formulare L) &8 pnisigent 11:54:55 TEale ANDREICUT
_] Componentes
—|Formulare dupa serviciu
=5 Formule calcul taxe
_]Taxe
1 Tave duna SECicil Petitie PDF 21.10.2020 MIHAI
e Soliciti O & nisigent 11:53:28 DEPUS ANDREICUT
—| Solicitéri dups data
=] solicitéri in operare
=] Solicitéri dup3 stare
=] solicitari taxabile dupa stare plati O : Petitic PDF 21.10.2020 I MIHAI
=] Solicitari taxabile neplatite ) Inteligent 11:52:42 ANDREICUT

L ]

Aici el va regasi toate cererile depuse on-line grupate dupa data, dupa stare, dupa
taxa.

Procesare solicitari

Preluarea documentelor sosite prin Portalul de servicii electronice se va face dupa

deschiderea spre consultare a fiecarei solicitari - actionand butonul . vor fi
verificate solicitarile depuse, continutul acesora, fisierele atasate.
In urma verificarilor efectuate vor fi permise urmatoarele actiuni:

e Adauga comunicare - in acest pas se poate atasa un fisier, se va
completa o descriere a comunicarii, iar apoi acest document de
informare va pleca pe mail catre cetatean.

Acolo unde este cazul exista si posibilitate de a “Anula” solicitarea
depusa.
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|Z|9 Editeaza {Eﬂ Adauga Comunicare
Document primit prin PC
Data priririi: 21.10.2020 11:51:58
Tip provenienta: Pers. fizica
Provenienta: MIHAL ANDREICUT
Email: mihaiandreicut@gmail.com
CMPfCUI: CNP: 1861219324794
Telefon: 0743321014
Adresa: Loc.CISNADIE Stada Tiberiu Ricci
" nr. 7, bl. 7, sc. A, et., ap. 18, cod 555301
Tip act: Cerere organizare santier
Continut pe scurts Cerere organizare santier
Stare: DEPUS
Stare Plata:
Comunicare E-Cetatean [
COMUNICARE:
Data 30.10.2020
Actiune: Completare
Anulare
Descriere:
Browse... | Mo file selected.
Comunica
Valideaza
e Valideaza - actionand acest buton cererea va fi

inregistratura automat in aplicatia de registratura, iar documentul
rezultat va avea copletate toate informatiile care se ragsesc in
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UNIUNEA EURCPEANA Competenta face diferental "“""‘_‘:;“;'_;:;m""'
solicitare iar documentele justificative vor fi atasate la documentul
din registratura.

Comunicari

Rezultatul operarii documentele care au fost depuse pin serviciile online, iar apoi
au fost procesate se vor regasi in sectiune “Comunicari”. Se vor vizualiza informatii
cu pirvire la: data comunicarii, starea, data notificarii, provenienta, tipul solicitarii.
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Utilizare cetatean - Inrolare, gestiune profil, schimbare parola,
modificare profil

Accesand Platforma - Portal Servicii electronice, de pe site-ul institutie dvs.,
cetateanul va putea completa formularul de creare cont.
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// ePortal - Portal Servicii Electronicel Aistentificars 4

Instrumente Structurale
22020

UNIUNEA EUROPEANA

APLICAT

Administratia Publica Locala
Informatizata, Calitativa si Accesibila
Tuturor

Servicii electronice publice

Servicii electronice oferite cetatenilor care nu necesita autentificare.

Aici va completa toate campurile obligatorii, iar apoi va apasa butonul Creaza cont
aflat la sfarsitul formularului.
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Date identificare

Reridartd
EzMlemnt

Persoana fizica Romana

Domiciliu

n. Ba

Judetmu curest
JUDETUL SIBIU

Comuna ATEL

Date conectare

Parala - Confirmd parola

Sunt de acord cu procesarea datelor cu caracter personal furnizate prin acest formular conform Regulamentului European nr.
679/2016 privind protectia datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestora, in scopul operatiunilor solicitate. Detalii
privind modul de aplicare, aici

Dupa transmiterea solicitarii de creare cont, utilizatorul va primi un mail prin care
este instiintat ca cererea lui a fost aprobata, iar apoi se va putea loga in aplicatie
cu user ( adresa de email) si parola.

Odata logat in aplicatie cetateanul are posibilitatea de a-si modifica/ actualiza
profilul , respectiv de a-si modifica parola.
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UNIUNEA EURCPEANA

BIANCA VLAIC

Pers. fizica

= Profilul meu
# Schimbare parola

<=1 Logout

R HITT

De semenea aplicatia permite si operatia de recuperare parola. Din interfata de
autentificare, daca cetateanul a uitat parola poate face o cerere de recuperare
parola.

Va rugam sa va autentificati:

Utilizator
biancataran@yahoo.com

Parola

CITTT T

Autentificare

Pastreaza-ma autentificat

Am uitat parola

Aceasta platforma este dezvoltata de SOBIS Solutions S.R.L.

Termeni si Conditii
Se va introduce din nou adresa de emal iar apoi se va actiona butonul de “Resetare
parola”.
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UNIUNEA EURCPEANA

ePortal - Portal Servicii Electronice

Resetarea parolei

Introduceti mai jos numele utilizatorului pentru care doriti sa resetati parola.

i (adresa E-mail sau CNP/CUI

Dupa introducerea datelor, se va trimite in casuta de e-mall asociata contulul un mesaj cu instructiunile necesare

Enalivart nrnrscittiil da rocatarn 3 narnlol
nnatizarti procesulul de resetare a paroiet.

Resetare parola Inapoi la autentificare

Aceasta platforma este dezvoltata de SOBIS Solutions S.R.L. Termeni si Conditii

Adauga o solicitare

Dupa ce cetateanul si-a creat cont si s-a logat in aplicatie, trece la urmatorul pas si
anume - completarea si depunerea on-line de documente.
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= ePortal - Portal Servicii Electronice

Birou de lucru B Adauga solicitare
Spatiu virtual privat
E Adauga solicitare | Directia Economica Directia Patrimoniu
Solicitarile mele ) ) e
.. Cerere pentru eliberarea acordului de Cerere pentru inchiriere |
Comunicari functionare

Cerere pentru inchiriere |
I Directia Tehnica =] Cerere pentru inchiriere t

Cerere eliberare aviz de sapatura pentru
lucrari de racorduri bransamente Primar

Cerere pentru emiterea acordului pentru Cerere locuinta pentru tir
lucrari de racorduri bransamente

Petitie
Cerere privind emiterea avizului Comisiei
de CirCUIatie MNeadisin ANC ledalimans

Pentru aceasta alege serviciul unde doreste sa depuna cererea si selecteaza
formularul dorit.

Va observa ca toate informatille cu privire la solicitant sunt deja completate. Ele
coincid cu informatii pe care cetateanul si le-a definit in cererea de creare cont ,
iar apoi acestea au fost salvate , respectiv modificate in ” Profilul meu”.

In pasul urmator solicitantul va completa informatiile specifice formularului pe care
doreste sa-l depuna on-line, va atasa documentele justificative care trebuie depuse.
In partea dreapta a formularului de completat va regasit sectiunile acestuia.
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Completare formular

1.Solicitant

2.Informatii beneficiar

3.Lucrar de racorduri/bransamente se executa:
4 Detalii lucrari de sapatura

5.Plata taxa

6.Documente justificative
Detalii plata taxa prin ghiseul.ro

Taxa poate fi achitata pe ghiseul.ro sectiunea "Plata fara autentificare" selectand
urmatoarele:

Judet: SIBIU
Tip institutie : Taxe si Impozite

Institutie : Primaria Municipiului Suceava

% [F) I ©

Taxa selectata : eliberare racordare si bransament apa, canalizare,
gaze, termice, energie electrica telefonie si televiziune prin cablu

Printr-un simplu click puteti merge direct la sectiunea dorita.
Complatare formular

Kl

Detalll plath tach pris ghizeslso

e
S0 taad 10 - Tuow 8l inpocie

1 Primarts Meciplels Secess

B mo i

Taed i min wkliseen tecomdare §l easiarment apa cenailinee,
gate. tarmice. everghe sbecitichiviefoeie 3 tolevishem prin oty

"
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Toate  campurile de pe formular care au simbolul  steluta

2.Informatii beneficiar

pcenenc

, sunt obligatorii.
Dupa ce utilizatorul a completat toate campurile obligatorii, a atasat documentele
justificative obligatorii si a bifat acordul de prelucrare date - butonul “Transmite

Transmite solicitarea

solicitarea” - devine activ, iar cererea poate fi transmisa
catre institutia dvs.
Utilizatorul va primi pe mail confirmarea cererii depuse.

Solicitarile mele

Toate cerereile pe care utilizatorul le-a depus on-line le poate regasi in sectiunea
“Solicitarile mele”.
Selectand o anumita solicitare, utilizatorul va putea vedea ca cererea sa a fost
automat semnata electronic si va putea vizualiza lista documentelor justificative
atasate la formular.

= solicitarile mele B Cormvw sfibamare axtzuled de shpdtarh pastrs lacrdtl de racoriur! s nyaments

0

Cmnrw wibwse svtinhs o shpltsed pavtre tacrdel dv unseters &
ety e
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CEREREA PENTRU ELIBERAREA AUTORIZATIEI
privind lucrdrile de racorduri §i brangament la retelele publicede ap3, canalizare, gaze, termice, energie electrica,
telefonie si televiziune prin cablu

Subscrisa , reprezentanta prin VLAIC BIANCA , cod unic identificare cu sediul in, judetul SIBIU , codul postal ,
municipiul/orasul/comuna sibiu satul/sectorul ATEL , str. biruintei , nr. , bl. 3 , sc. b, et., ap , identificat prin
B.L./C.LJC.I.P./Pasaport seria ...... nr......, CLF.1. ..., tel./ffax 0743331591 , e-mail biancataran@yahoo.com,

Solicitam efectuarea urmdtoarelor lucrdri de racorduri/bransamente la:
[ retelele publice de ap3;

[ retelele publice de canalizare;

O retelele publice de gaze;

[ retelele publice de transport a energiei termice;

[ retelele publice de transport a energiei electrice;

O retelele de telefonie;

O retelele de televiziune prin cablu;

Pentru beneficiarul POPESCU I0AN avand domiciliul / sediul in jud. ARAD , APATEU satul/sectorul BERECHIU , str. B-
DUL VICTORIEI ,nr. 2 ,bl. 3 ,sc.4,et.5,ap...... , identificat prin B.1./C.1./C.I.P./Pasaport seria ...... (1] PP )

Lucrarile de racorduri / bransament se executd in SIBIU in perioada - la urmatoarea adresa: sibiu satul/sectorul SIBIU ,
str. CALEA DUMBRAVII , zona mihai viteazul

Sdpatura se va executa in — carosabil ...... = s ml, trotuar ...... = g ml, zona verde ...... = ml.
Anexez :

* Autorizatie de construire;

* Aviz tehnic;

* Aviz comisia circulatie (daca este cazul);

= Proiectul de executie cu fisele tehnice (color) ;

* Contract de refacere cu termene clar stabilit sau act aditional Ia contract cadru a zonei afectate de sapaturd
insotit de factur3, chitanta sau ordin de plata toate in copie xerox;

* Memoriu in care se vor specifica urmatoarele: - nr. traversari cu mentiunea lor

Semnatura

Data depunere

03/09/2020

Semnat de: BIANCA VLAIC
La data: 03.08.2020 1204:23
Subiect: Semnare dioitala la deouners

Biroul de lucru
In aceasta sectiune cetateanul poate vede:
- cate cereri on-line a depus
- care si cate dintre acestea au fost inregistrate si ce numar de inregistrare a
primit fiecare
- care si cate cereri sunt rezolvate
- care si cate cereri sunt anulate
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- care sunt completarile primite de la institutia dvs.

= ePortal - Portal Servicii Electronice

L] rius '
daugh wiicnae Total solicithet %%
o= 1e s
e . o !
Mataje necitite (13) Mesaje Gavnrite (2)
Inregistrare dotument sdministra  Anulare
tor
sticitaree A fost imegistrate cu nummnul S48-2020 (Primaria
o Mursicipiut
wi SaBIU)

lnrrglnnre cgocument

SoOCiaves a fost INeQIstrata cu numanul 547200

administra  Anulare
1or
(Primaria

Nl st unde eite? Municipiut
e - o ui SEBIS)

Completare

Comunicari

In partea de “Comunicari” vom regasi intreaga corespondenta purtata de catre
cetatean cu institutia dvs.

#  Rirou de lutz ® Comunicari

Soata virtual praat

adaugh sulititare [ s

ST e e

- Autor Sublect
®  Comumcicl
o BIANCA VLA Dapunerw document - Cerere pentru eliberarsa arardutui de functionarg
o BIANCA VLAIC Inregistrare document
Iatarea a font efnn
o BIANCA VLAIC Inregistrare document
A administrator (Primaria Municipiului SIBIU) Completare
Q BIARCA YLAIC Depunere document - Cerere pentru eliherarea acardidui de functinnare
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Aici exista si functionalitatea de cautare a unui document.

= ePortal - Portal Servidli Electronice

% Comunicari

Spatyu wirtual prisst

Adaagh solbcrars I l oty ] |
o2 acitanis mwle
Autor Sublect

o BIANCA VLAIC Dépunere document - Carere pentry eliberares scordulul de functionare
o SIANCA VLAIC Depunere document - Cecere pentru eliberares acordulul de functionare
o BIANCA VLAIC Depunere document - Cetere pentru eliberarea acordului de functionare

Spatiu virtual privat

Aici se poate defini un spatiu privat, unde cetateanul isi poate atasa si stoca fisiere.
Si in aceasta sectiune regasim de asemenea functionalitatea de cautare.

= ePortal - Portal Servicii Electronice

N o de tug & Spatiu virtual privat
AT
" i 4 CAula Qupa Oenusined Tusesiar \
| AU e sl any 1 - e : A
atilr
Data atagaril Descriers
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il Opé A
Competenta face difere

Acest material a fost livrat in cadrul proiectului :
»oervicii electronice extinse pentru Municipiul Arad”
cod SIPOCA 1216
MySMIS 155162

Editorul materialului: Municipiul Arad
Data publicarii: septembrie, 2023

Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiala a
Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei.
Materialul este gratuit.
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