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1. INTRODUCERE 

 

1.1. SCOPUL DOCUMENTULUI 

Acest manual prezinta caracteristicile tehnice si ŦǳƴŎǚƛƻƴŀƭŜ ale platformei IT implementate in cadrul 

ǇǊƻƛŜŎǘǳƭǳƛ έ !ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǚƛŜ ƳƻŘŜǊƴŇ ƞƴ ǎǇǊƛƧƛƴǳƭ ŎŜǘŇǚŜƴƛƭƻǊέ ŎƻŘ aȅ{aL{ мнспмн κ {Lth/! рроΦ 

CǳƴŎǚƛƻƴŀƭƛǘŇǚƛƭŜ ƻŦŜǊƛǘŜ ŘŜ tƭŀǘŦƻǊƳŀ LƴǘŜƎǊŀǘŇ ŘŜ {ƛƳǇƭƛŦƛŎŀǊŜ ŀ ƛƴǘŜǊŀŎǚƛǳƴƛƛ Ŏǳ /ŜǘŇǚŜƴƛƛ όtL{/ 5a{ύ 

ǊŇǎǇund atat ŎŜǊƛƴǚŜƭƻǊ ŎŜǘŇǚŜƴƛƭƻǊ ǇǊƛǾƛƴŘ ƛƴǘŜǊŀŎǚƛǳƴŜŀ ŘƛƎƛǘŀƭŇ Ŏǳ /W .ƻǘƻǓŀƴƛ ŎŃǘ Ǔƛ ƴŜǾƻƛƭƻǊ ŘŜ 

ŀǳǘƻƳŀǘƛȊŀǊŜ ŀ ǇǊƻŎŜǎŜƭƻǊ Ǔƛ ŦƭǳȄǳǊƛƭƻǊ ŘŜ ƭǳŎǊǳ Řƛƴ ŎŀŘǊǳƭ /ƻƴǎƛƭƛǳƭǳƛ WǳŘŜǚŜŀƴ. 

 

1.1. ARIA DE ACOPERIRE A DOCUMENTULUI 

Documentul este livrabil în cadrul Lvr III.4.7 Manual de utilizare tƭŀǘŦƻǊƳŇ LƴǘŜƎǊŀǘŇ ŘŜ {ƛƳǇƭƛŦƛŎŀǊŜ ŀ 

ƛƴǘŜǊŀŎǚƛǳƴƛƛ Ŏǳ /ŜǘŇǚŜƴƛƛ όtL{/ύ Ǔƛ ŜǎǘŜ Ǿŀƭŀōƛƭ ǇŜ ǘƻŀǘŇ ŘǳǊŀǘŀ ǇǊƻƛŜŎǘǳƭǳƛΦ  

LƴŦƻǊƳŀǚƛƛƭŜ ƛƴŎƭǳǎŜ ƞƴ ŎŀŘǊǳƭ ŀŎŜǎǘǳƛ ǾƻǊ Ŧƛ ŦƻƭƻǎƛǘŜ ǇŜƴǘǊǳ ǳǘƛƭƛȊŀǊŜa in mod corect a platformei.  

hǊƛŎŜ ƳƻŘƛŦƛŎŀǊŜ ŀ Ŏƻƴǚƛƴǳǘǳƭǳƛ ŀŎŜǎǘǳƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ǎŜ ǇƻŀǘŜ ŦŀŎŜ ƴǳƳŀƛ Ŏǳ ǊŜǎǇŜŎǘŀǊŜŀ ǇǊƻŎŜŘǳǊƛƛ ŘŜ 

aŀƴŀƎŜƳŜƴǘǳƭ {ŎƘƛƳōŇǊƛƭƻǊ ƛƴŎƭǳǎŇ ƞƴ ŎŀŘǊǳƭ {ƛǎǘŜƳǳƭǳƛ ŘŜ /ŀƭƛǘŀǘŜΦ 

1.1. D%&).)§)), ACRONIME, ABREVIERI 

Termen Descriere  

PISC tƭŀǘŦƻǊƳŇ LƴǘŜƎǊŀǘŇ ŘŜ {ƛƳǇƭƛŦƛŎŀǊŜ ŀ ƛƴǘŜǊŀŎǚƛǳƴƛƛ Ŏǳ /ŜǘŇǚŜƴƛƛ  

CJ Botosani Consiliul Judetean Botosani 

PF Persoana Fizica 

PJ Persoana Juridica 

HCJ Hotararile Consiliului Judetean 
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2. CARACTERISTICI GENERALE PLATFORMA PISC 

 

Platforma PISC ǾƛƴŜ ǎŇ ŀƧǳǘŜ la ǊŜŘǳŎŜǊŜŀ ōƛǊƻŎǊŀǚƛŜƛΣ ŎǊŜǓǘŜǊŜŀ ŜŦƛŎƛŜƴǘŜƛΣ ǘǊŀƴǎǇŀǊŜƴǘŜƛ ǎƛ ƛƴǘŜƎǊƛǘŇǚƛƛ 

ǎŜǊǾƛŎƛƛƭƻǊ ǇǳōƭƛŎŜ ƻŦŜǊƛǘŜ ŎŜǘŇǚŜƴƛƭƻǊ ǎƛ ƳŜŘƛǳƭǳƛ ŘŜ ŀŦŀŎŜǊƛ ŘŜ ŎŇǘǊŜ /ƻƴǎƛƭƛǳƭ WǳŘŜǚŜŀƴ .ƻǘƻǓŀƴƛ. 

 

tL{/ Ǿŀ ǇŜǊƳƛǘŜ ŎƻƳǳƴƛŎŀǊŜŀ Ŏǳ ŎŜǘŇǚŜƴƛƛ Ŏŀǘ ǎƛ ŎƻƳǳƴƛŎŀǊŜŀ ƛƴǘŜǊƴŀ ǇŜƴǘǊǳ ŀ ǊŜȊƻƭǾŀ ƻ ǎƻƭƛŎƛǘŀǊŜ ƛƴ ƳƻŘ 

electronic, digital, in cadrul sistemului informatic. 

 

{ƛǎǘŜƳǳƭ Ǿŀ ƻŦŜǊƛƛ ǇƻǎƛōƛƭƛǘŀǘŜŀ ŘŜ ŀ ŘŜǎŎŀǊŎŇ ŀǘŃǘ ŦƻǊƳǳƭŀǊŜƭŜ ǊŜŎƻƳǇƭŜǘŀǘŜ Ŏǳ ŘŀǘŜƭŜ Řƛƴ Ŏƻƴǘ pentru o 

ǇŜǊǎƻŀƴŀ ŀǳǘŜƴǘƛŦƛŎŀǘŀ Ŏŀǘ ǎƛ ƴŜŎƻƳǇƭŜǘŀǘŜ ǇŜƴǘǊǳ ŀ Ŧƛ ŘŜǎŎŇǊŎŀǘŜ ǎƛ ŘŜǇǳǎŜ ƭŀ ǊŜƎƛǎǘǊŀǘǳǊŀ ŀǳǘƻǊƛǘŇǚƛƛ ƛƴ 

ŎŀȊǳƭ ƛƴ ŎŀǊŜ ŎŜǘŇǚŜŀƴǳƭ ƴǳ ŀǊŜ Ŏƻƴǘ ƛƴ ǎƛǎǘŜƳΦ 
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3. F5.#§)/.!,)4A§) PORTAL SI MOD DE OPERARE 

3.1 ACCESARE WEB PRIN INTERMEDIUL BROWSER-ULUI 

tŜƴǘǊǳ ŀ ŀŎŎŜǎŀ ŀǇƭƛŎŀǚƛŀ ƴǳ ŜǎǘŜ ƴŜŎŜǎŀǊŀ ƛƴǎǘŀƭŀǊŜŀ ŀŎŜǎǘŜƛŀ ǇŜ ǎǘŀǚƛŀ ŘŜ ƭǳŎǊǳΦ {Ŝ ǇƻŀǘŜ ŀŎŎŜǎŀ ǇǊƛƴ 

intermediul celor mai utilizate browser: Google Cromez, Firefox, Safari, Opera 

 

Adresa de acces este: http://10.63.110.50/  

 

 

http://10.63.110.50/
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3.2 CREARE CONT PF/PJ/  INSTITUII PUBLICE/SUBORDONATE 

tŜƴǘǊǳ ŀ ǇǳǘŜŀ ŀŎŎŜǎŀ ŀƴǳƳƛǘŜ ǎŜǊǾƛŎƛƛ ǇǳǎŜ ƭŀ ŘƛǎǇƻȊƛǚƛŜ ŘŜ ŎŇǘǊŜ tL{/Σ ŎŜǘŇǚŜŀƴǳƭκŜƴǘƛǘŀǘŜŀ ǘǊŜōǳƛŜ ǎŀ 

ƞǓƛ ŎǊŜŜȊŜ ŎƻƴǘΦ tŜƴǘǊǳ ŎǊŜŀǊŜŀ Ŏƻƴǘǳƭǳƛ ǎǳƴǘ ƴŜŎŜǎŀǊƛ ǳǊƳŇǘƻǊƛƛ ǇŀǓƛΥ 

1. Accesare http://10.63.110.50/ 

2. !ǇŇǎŀǊŜ ōǳǘƻƴ α!ǳǘŜƴǘƛŦƛŎŀǊŜέ 

 

 

3. {Ŝ ŀƭŜƎŜ ƻǇǚƛǳƴŜŀ α/ǊŜŜŀȊŇ /ƻƴǘέ 

 

http://10.63.110.50/
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4. {Ŝ ŎƻƳǇƭŜǘŜŀȊŇ ƳƛƴƛƳ ŘŀǘŜƭŜ ƻōƭƛƎŀǘƻǊƛƛΣ ǎŜ ƞƴŎŀǊŎŇ ŎƻǇƛŜ ŘǳǇŇ /L ǎƛ ŘǳǇŇ /¦LΣ ǎŜ ōƛŦŜŀȊŇ α{ǳƴǘ 

de acord cu termenii si ŎƻƴŘƛǚƛƛƭŜέ ǎƛ ǎŜ ŀǇŀǎŇ ōǳǘƻƴǳƭ αOƴǊŜƎƛǎǘǊŀǊŜέ 

 

Se selecteaza entitatea: PF/PJ/ Instituii Publice/Subordonate si se completeaza campurile aferente  cu 

datele personale 

 

5. Daca unul sau mai multe din câmpurile obligatorii nu au fost completate cetateanul/entitatea va 

primi informare. 

 

6. 5ǳǇŇ ŎƻƳǇƭŜǘŀǊŜŀ ǘǳǘǳǊƻǊ ŎŃƳǇǳǊƛƭƻǊΣ ŎŜǘŇǚŜŀƴǳƭκŜƴǘƛǘŀǘŜŀ ŜǎǘŜ ƴƻǘƛŦƛŎŀ ǇŜ ŜƳŀƛƭ ƛŀǊ ŘǳǇŇ ŎŜ 

Ŏƻƴǘǳƭ ǎŜ Ǿŀ ŀǇǊƻōŀ ŘŜ ŎŇǘǊŜ tL{/Σ ŎŜǘŇǚŜŀƴǳƭ ǎŜ Ǿŀ ǇǳǘŜŀ ƭƻƎŀ ƛƴ ǇƭŀǘŦƻǊƳŀΦ 

Se transmite notificare pe email pentru validarea emailului si dupa acceptul 

cetateanului/entitatii se transmite solicitare e crearea cont catre CJ Botosani. Unde este alocata 

o persoana/ mai multe persoane care se vor ocupa de verificarile aprobarile conturilor noi. 

3.3 A#!3A 

{ŜǊǾƛŎƛƛƭŜ ǎŜ ŀŎŎŜǎŇ Řƛƴ ƳŜƴƛǳƭ ǇǊƛƴŎƛǇŀƭ ǳƴŘŜ ǎŜ ǊŜƎŇǎŜǎŎ ƞƳǇŇǊǚƛǘŜ ǇŜ ŎƭŀǎŜƭŜ ǊŜǇǊŜȊŜƴǘŀǘƛǾŜΦ 
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3.4 EDITATRE PROFIL UTILIZATOR 

1. Se autentifica personalul Consiliul Judetean Botosani în platforma cu link-ul 

http://10.63.110.50/introducând utilizatorul si parola userului creat de Administrator 

 

2. {Ŝ ŀǇŀǎŇ ŎƭƛŎƪ ǇŜ αƻƳǳƭŜǚέ 

 

5ƛƴ ŦŜǊŜŀǎǘǊŀ ŎŀǊŜ ǎŜ ŘŜǎŎƘƛŘŜ ŀǳǘƻƳŀǘ ǳǘƛƭƛȊŀǘƻǊǳƭ ƞǓƛ ǇƻŀǘŜ ǎŜǘŀ ŀƴǳƳƛǘŜ ǇǊŜŦŜǊƛƴǚŜΦ 

Se poate seta ca pagina de start ς fereastra INBOX , pentru utilizatorii care se afla pe flux 

cu rol de aprobare/distribuire/informare. 
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Se închide fereastra ŀǳǘƻƳŀǘŇ Ǔƛ ǇŜƴǘǊǳ ǎŎƘƛƳōŀǊŜŀ ǇŀǊƻƭŜƛ ŘŜ ŀŎŎŜǎ ǎŜ ŀǇŀǎŇ ōǳǘƻƴǳƭ 

Schimbare parola 
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3.5  REGISTRATURA ELECTRONICA 

3.8.1 Inregistrarea documentelor in Registru de intrari iesiri  

!ŎŎŜǎŀƳ ƳŜƴƛǳƭ άwŜƎƛǎǘǊŀǘǳǊŀέ Ҕ άwŜƎƛǎǘǊŀǘǳǊŀέ 

 

Se actionŜŀȊŀ  ōǳǘƻƴǳƭ άX - {ŜƭŜŎǘŜŀȊŀ ǊŜƎƛǎǘǊǳέ ǎƛ ŀǇƭƛŎŀǘƛŀ ŀŦƛǎŜŀȊŀ ƭƛǎǘŀ ǊŜƎƛǎǘǊŜƭƻǊ ǇŜ ŎŀǊŜ 

utilizatorul are drept de operare. Apoi se selecteaza Registru de intrari- iesiri 

 

Pentru adaugarea unei noi inregistrari in Registru de intrari-iesiri, dupa selectarea acestuia 

ǎŜ ŀǇŀǎŀ ǳƴǳƭ ŘƛƴǘǊŜ ŎŜƭŜ Řƻǳŀ ōǳǘƻŀƴŜ !ŘŀǳƎŀǊŜ όάҌέύΦ /ŀ ǊŜȊǳƭǘŀǘΣ ŀǇƭƛŎŀǘƛŀ ŘŜǎŎƘƛŘŜ ŜŎǊŀƴǳƭ 

in care se vor introduce datele noii inregistrari. 
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a) Se completeaza campurile de date in sectiunea General  

- Secretariat - departamentul care inregistreaza documentul se selecteaza din lista 

predefinita de unitati ierarhice ale organigramei. Daca utilizatorul are drept pentru un 

singur departament, atunci acesta va fi selectat automat de catre aplicatie. 

Obs: De regula, acest camp indica departamentul caruia ii apartine utilizatorul, insa 

in unele situatii utilizatorul poate avea drept pe mai multe departamente (alocare 

functionala).  

- Numar inregistrat - In partea de sus, imediat sub butoane, aplicatia indica informativ 

numarul alocat celei mai recente inregistrari si data inregistrarii. Numarul este pre-

generat automat.  

- Data inregistrarii este tot un camp read only, in care este afisata automat data curenta la 

care este facuta inregistrarea  

- Se bifeaza opǘƛǳƴŜŀ άIntrareέ ǎŀǳ άLŜǎƛǊŜέ  

- Continut pe scurt ς se completeaza cu o scurta descriere a documentului care se 

inregistreaza 
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- Tip Document se selecteaza din lista predefinita tipul de document. Titlul de document 

se afla sub fiecare categorie/clasa de documente si se poate cauta sau selecta. 

- Emitent / Destinatarς se selecteaza emitentul 

- Daca Emitentul/Destinatarul nu se regaseste in lista predefinita, el poate fi adaugat prin 

ŀŎǘƛƻƴŀǊŜŀ ōǳǘƻƴǳƭǳƛ ά+έΣ ŎƻƳǇƭŜǘŀǊŜŀ ŘŀǘŜƭƻǊ ŘŜ ƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǊŜ ƛƴ ŜŎǊŀƴǳƭ ŘŜ Řŀǘe ce se 

ŘŜǎŎƘƛŘŜ ǎƛ ŀǇƻƛ άSalveazaέΦ 

 

- bǳƳŇǊ ŘŜ ƞƴǊŜƎƛǎǘǊŀǊŜ ƭŀ ŎŀǊŜ ǎŜ ŎƻƴŜȄŜŀȊŇ ƛƴŘƛŎŀǘƛǾǳƭ 5ƻǎŀǊǳƭǳƛΥ ς in acest câmp se poate 

selecta numarul si data unei inregistrari aferente altui registru care va prelua valori de pe 

coloanele comune celor 2 registre 

 

b) Lƴ ǎŜŎǘƛǳƴŜŀ ά5ƻŎǳƳŜƴǘŜ ŀǘŀǎŀǘŜέ se incarca fisierul/fisierele asociate inregistrarii. 

Incarcarea se poate face din unitatea de lucru (drag and drop sau click in zona 1) sau din 

folderele Documenta, daca documentul a fost incarcat in prealabil in aplicatie (click in 

zona 2) 

 

- 5ǳǇŀ ƛƴŎŀǊŎŀǊŜ ŦƛǎƛŜǊǳƭ ŀǇŀǊŜ Ŏŀ άCƛǎƛŜǊ ǇǊƛƴŎƛǇŀƭέ 
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c) OPTIONAL - ǎŜŎǘƛǳƴŜŀ ά5ŜǎǘƛƴŀǘŀǊ ƛƴǘŜǊƴέ se completeaza departamentul si persoana 

catre care vrem sa trimit automat pe fluxul Ad-hoc fisierul atasat inregistraii. 

 

- Se salveaza inregistrarea prin actionarea butonului Salveaza 

3.8.1.1. Transmitere document pe fluxul de intrare 

In functie de tipul de document selectat si procesul acestuia , acesta are sau nu un flux de 

intrare, flux intern si flux de iesire. Pe langa fluxurile reprezentative tipului de document mai 

exista si fluxul ad-hoc care poate fi folosit din orice ecran: Registratura, Inbox, Folders. Acesta 

permite utilizatorilor sa transmita documente catre o persoana sau mai multe persoane, prin 

selectarea numelui/numelor userilor si transmiterea pentru receptie. 
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3.8.1.2. Traseul/Pasii de executie ai fluxului de lucru 

CŀŎŜƳ ŎƭƛŎ ǇŜ ƛƴǊŜƎƛǎǘǊŀǊŜ ǎƛ ŀŎŎŜǎŀƳ ōǳǘƻƴǳƭ ά¢ǊŀǎŜǳέΦ   

 

3.8.1.3. Editarea unei inregistrari/ anexare ulterioara 

Se acceasea butonul de proprietati si se selecteaza . 

Pe partea dreapta vor aparea campurile completate la crerea inregistarii si cu scroll putem 

vedea sau atasa si alte  fisiere. 

3.8.1.4. Export raport  

Se pun filtrele de cautare pentru a exporta un raport cu inregistrarile dorite si apoi se accesaza 

meniul Comenzi > Exporta excel, iar fisierul excel se va deschide in stanga jos. 
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3.8.1.5. Receptionare/Repartizare document primit pe flux 

Utilizatorul caruia i s-a tranmsis documentul primeste notificare pe email si acceseaza aplicatia 

in meniul Inbox. 

- Previzualizare  

 Selecteaza documentul si apasa pe Previzualizare. 

 

- Vizualizare anexe 

Daca au fost incarcate si anexe, acestea se vor vedea in meniul Proprietati > Documente 

anexate> cu dublu click se descarca anexa.  

 

Sau daca se doreste previzualizarea anexelor direct din browser fara descarcare se acceseaz: 

- Flux 

In meniul Flux se poate urmari traseul fluxului de lucru cu pasii de executie si stadiul acestora 

Pentru Receptionare se acceseaza Fux > Actiuni 
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3.8.1.6. _ÎÃáÒÃÁÒÅ atasamente pe flux 

Se acceseaza meniul Proprietati > Documente anexare > se incarca de pe desktop 

 

3.8.1.7. Transmiterea unui document pe un flux de iesire sau ad-hoc 

Din meniul Inbox (daca avem un document deja primit) sau din meniul Folders adca este un 

document nou incarcat cu drag and drop in Folders. 

Click dreapta > Trimitere pe flux 

 

Se selecteaza fluxul si persoana/persoanele, se poate tranmsite un mesaj si se apasa pe Trimite 
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3.8.2 Registre specifice  

{Ŝ ŀŎǘƛƻƴŜŀȊŀ  ōǳǘƻƴǳƭ άX - Selecteaza regiǎǘǊǳέ ǎƛ ŀǇƭƛŎŀǘƛŀ ŀŦƛǎŜŀȊŀ ƭƛǎǘŀ ǊŜƎƛǎǘǊŜƭƻǊ ǇŜ ŎŀǊŜ 

utilizatorul are drept de operare. Apoi se selecteaza registrul specific. 

 

3.6 ARHIVA ELECTRONICA 

3.9.1 Incarcare fisier si previzualizare  

!ŎŎŜǎŀƳ άCƻƭŘŜǊǎέ ǎŜƭŜŎǘŀƳ ǳƴ ŦƻƭŘŜǊΣ ŀŎŎŜǎŀƳ ōǳǘƻƴǳƭ άLƴŎŀǊŎŀǊŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘέΣ ǎŜƭŜŎǘŀƳ ǳƴ 

ŦƛǎƛŜǊ Řƛƴ ƭƻŎŀƭ ǎƛ ŦŀŎŜƳ ŎƭƛŎ ǇŜ άhƪέ Φ  
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Selectam tipul de document configurat anterior . 

 

!ŎŎŜǎŀƳ ǘŀōǳƭ ŘŜ ά!ǘǊƛōǳǘŜέ ǎƛ ŎƻƳǇƭŜǘŀƳ ŎŀƳǇǳƭΦ {ŀƭǾŀƳ ŦƛǎƛŜǊǳƭΦ 
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3.9.1.3. Trimitere pe Flux 

Completam numele fluxului, persoana si ŀŎŎŜǎŀƳ ōǳǘƻƴǳƭ ά¢ǊƛƳƛǘŜέ 

 

 

3.7  GESTIUNE ACHIZITII SI INVESTITII 

3.10.1 )ÎÒÅÇÉÓÔÒÁÒÅ ÃÏÎÔÒÁÃÔ ÉÎ  Ȱ2ÅÇÉÓÔÒÕ ÃÏÎÔÒÁÃÔÅȱ 

a) Pentru adaugarea unei noi inregistrari in Registrul Contracte, dupa selectarea acestuia se 

ŀǇŀǎŀ ǳƴǳƭ ŘƛƴǘǊŜ ŎŜƭŜ Řƻǳŀ ōǳǘƻƴŀƴŜ !ŘŀǳƎŀǊŜ όάҌέύΦ /ŀ ǊŜȊǳƭǘŀǘΣ ŀǇƭƛŎŀǘƛŀ ŘŜǎŎƘƛŘŜ ŜŎǊŀƴǳƭ ƛƴ 

care se vor introduce datele noii inregistrari. 

b) Se completeaza campurile de date in sectiunea άDŜƴŜǊŀƭέ 

- In partea de sus, imediat sub butoane, aplicatia indica informativ numarul alocat 

inregistrarii si data inregistrarii. 

Se selecteaza tip document : Contract si se completeaza campurile libere si obligatorii din 

registru. 
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 Ŏύ [ŀ ǎŜŎǘƛǳƴŜŀ ά5ƻŎǳƳŜƴǘŜ ŀǘŀǎŀǘŜέ ŀǘŀǎŀƳ ŎƻƴǘǊŀŎǘǳƭ ǎŜƳƴŀǘ ǎƛ ŀŎŎŜǎŀƳ ōǳǘƻƴǳƭ ά{ŀƭǾŜŀȊŀέ 

 

Noua inregistrare apare in tabelul centralizator din stanga ecranului.  

σȢρπȢρȢρ !ÄÁÕÇÁÒÅ ÄÏÃÕÍÅÎÔ ÔÉÐ Ȱ!! - !ÃÔ ÁÄÉÔÉÏÎÁÌȱ ÌÁ ÉÎÒÅÇÉÓÔÒÁÒÅ 

Pentru anexarea la un contract a unui Act aditional se urmaresc aceiasi pasi de operare ca 

atasarea unui fisier principal. 

a) In tabelul centralizator se selecteaza contractul dorit, la care se va incarca documentul tip 

AA ς Act aditional. 

b) tŜƴǘǊǳ ƛƴŎŀǊŎŀǊŜŀ ŦƛǎƛŜǊǳƭǳƛ Řƛƴ ǎǘŀǘƛŀ ŘŜ ƭǳŎǊǳ ǎŜ ŀŎǘƛƻƴŜŀȊŀ ŎƭƛŎƪ ƛƴ Ȋƻƴŀ ά!! ς Act 

ŀŘƛǘƛƻƴŀƭέ  Řƛƴ ŘǊŜǇǘǳƭ ǘƛǇǳƭǳƛ ŘŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘ AA ς Act aditional. 

c) Se deschide ecranul Explorer al statiei de lucru, in care se selecteaza fisierul ce se incarca, 

ŘǳǇŀ ŎŀǊŜ ǎŜ ŀŎǘƛƻƴŜŀȊŀ ōǳǘƻƴǳƭ άhǇŜƴέΦ   
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d) Aplicatia deschide automat ecranul de metadate asociat tipului de document, in care 

utilizatorul completeaza campurile, conform continutului documentului ce se anexeaza, 

dupa care Salveaza. 

 

e) 5ǳǇŀ ǎŀƭǾŀǊŜ ŀŎŎŜǎŀƳ ōǳǘƻƴǳƭ άtǊŜǾƛȊǳŀƭƛȊŀǊŜέ ǇŜ ŀŎǘǳƭ ŀŘƛǘƛƻƴŀƭ ŀǘŀǎŀǘΦ  

      f)    !ŎŎŜǎŀƳ ōǳǘƻƴǳƭ ά{ŀƭǾŜŀȊŀέ ǇŜƴǘǊǳ ŀ ǎŀƭǾŀ ŀƴŜȄŀǊŜŀ ŀŎǘǳƭǳƛ ŀŘƛǘƛƻƴŀƭ ƭŀ ƛƴǊŜgistrare 

3.10.2 )ÎÒÅÇÉÓÔÒÁÒÅ ÃÏÎÔÒÁÃÔ ÉÎ  Ȱ2ÅÇÉÓÔÒÕ !ÃÈÉÚÉÔÉÉ ÓÉ )ÎÖÅÓÔÉÔÉÉȱ 

a) Pentru adaugarea unei noi inregistrari in Registrul Achizitii si investitii, dupa selectarea 

ŀŎŜǎǘǳƛŀ ǎŜ ŀǇŀǎŀ ǳƴǳƭ ŘƛƴǘǊŜ ŎŜƭŜ Řƻǳŀ ōǳǘƻƴŀƴŜ !ŘŀǳƎŀǊŜ όάҌέύΦ /ŀ ǊŜȊǳƭǘŀǘΣ ŀǇƭƛŎatia deschide 

ecranul in care se vor introduce datele noii inregistrari. 

Se completeaza campurile de date in sectiunea άDŜƴŜǊŀƭέ 

 

c) OPTIONAL - Se selecteaza Destinatarul din Tab: Destinatar intern 
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d) Se incarca documentul/documentele 

3.10.2.1. Transmitere pe flux de Achizitii 

Se alege Fluxul de Achizitii, Persoana si se apasa pe butonul Trimitere. 

 

3.8 HOTARARI ALE CONSILIULUI JUDETEAN - HCJ 

3.11.1 Inregistrarea documentelor in Registru Proiecte HCJ cu 

publicare in portal  

!ŎŎŜǎŀƳ ƳŜƴƛǳƭ άwŜƎƛǎǘǊŀǘǳǊŀέ Ҕ άwŜƎƛǎǘǊŀǘǳǊŀέ 

{Ŝ ŀŎǘƛƻƴŜŀȊŀ  ōǳǘƻƴǳƭ άX - {ŜƭŜŎǘŜŀȊŀ ǊŜƎƛǎǘǊǳέ ǎƛ ŀǇƭƛŎŀǘƛŀ ŀŦƛǎŜŀȊŀ ƭƛǎǘŀ ǊŜƎƛǎǘǊŜƭƻǊ ǇŜ ŎŀǊŜ 

utilizatorul are drept de operare. 

Utilizatorul acceseaza Registratura > selectare Registrul Proiecte HCJ 

Pentru adaugarea unei noi inregistrari in Registru Proiecte HCJ, dupa selectarea acestuia se 

ŀǇŀǎŀ ǳƴǳƭ ŘƛƴǘǊŜ ŎŜƭŜ Řƻǳŀ ōǳǘƻŀƴŜ !ŘŀǳƎŀǊŜ όάҌέύΦ /ŀ ǊŜȊǳƭǘŀǘΣ ŀǇƭƛŎŀǘƛŀ ŘŜǎŎƘƛŘŜ ŜŎǊŀƴǳƭ ƛƴ 

care se vor introduce datele noii inregistrari. 
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Daca se doreste descarcarea fisierului din portal se va bifa acesta optiune. 

Pentru Atasamentele care vor avea afisare in portal se vor incarca in cadrul chenarului ñAnexa 

afisare in portal.  

Nota: Daca sunt alte fisiere de incarcat la acesta inregistrare si nu se doreste afisare in portal se 

incarca in chenarul mare unde scrie ñFaceti drag and droup aici sau dati click pentru a atasa..ò 

 

Dupa ´ncŁrcarea fisierului se salveaza si anexa incarcata si inregistrarea. 
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3.11.2 Afisare Portal Proiecte HCJ 

/ŜǘŀǘŜŀƴǳƭ ŀŎŎŜǎŜŀȊŀ άtǊƻƛŜŎǘŜ IƻǘŀǊŀǊƛ /ƻƴǎƛƭƛǳ WǳŘŜǘŜŀƴέ  

 

Afisare Proiecte HCJ. 

Pentru Descarcare se apasa butonul Descarca, daca inregistarile din Registru specific au avut 

incarcata anexa cu afisare in portal. 

 

 

In campul de cautare utilizatorul cauta numele HCJ-ǳƭǳƛ ǎƛ ŀŎŎŜǎŜŀȊŀ ōǳǘƻƴǳƭ ά/ŀǳǘŀέ 
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3.11.3. Inregistrarea documentelor in Registru HCJ cu 

publicare in portal  

!ŎŎŜǎŀƳ ƳŜƴƛǳƭ άwŜƎƛǎǘǊŀǘǳǊŀέ Ҕ άwŜƎƛǎǘǊŀǘǳǊŀέ 

{Ŝ ŀŎǘƛƻƴŜŀȊŀ  ōǳǘƻƴǳƭ άX - {ŜƭŜŎǘŜŀȊŀ ǊŜƎƛǎǘǊǳέ ǎƛ ŀǇƭƛŎŀǘƛŀ ŀŦƛǎŜŀȊŀ ƭƛǎǘŀ ǊŜƎƛǎǘǊŜƭƻr pe care 

utilizatorul are drept de operare. 

Utilizatorul acceseaza Registratura > selectare Registrul Proiecte HCJ 

Pentru adaugarea unei noi inregistrari in Registru HCJ, dupa selectarea acestuia se apasa 

ǳƴǳƭ ŘƛƴǘǊŜ ŎŜƭŜ Řƻǳŀ ōǳǘƻŀƴŜ !ŘŀǳƎŀǊŜ όάҌέύΦ /ŀ Ǌezultat, aplicatia deschide ecranul in care se 

vor introduce datele noii inregistrari. 

 

Daca se doreste descarcarea fisierului din portal se va bifa acesta optiune. 

Pentru Atasamentele care vor avea afisare in portal se vor incarca in cadrul chenarului ñAnexa 

afisare in portal.  

Nota: Daca sunt alte fisiere de incarcat la acesta inregistrare si nu se doreste afisarae in portal 

se incarca in chenarul mare unde scrie ñFaceti drag and droup aici sau dati click pentru a 

atasa..ò 
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Dupa ´ncŁrcarea fisierului se salveaza si anexa incarcata si inregistrarea. 

3.11.4 Afisare Portal HCJ-uri  

/ŜǘŀǘŜŀƴǳƭ ŀŎŎŜǎŜŀȊŀ άIƻǘŀǊŀǊƛ /ƻƴǎƛƭƛǳ WǳŘŜǘŜŀƴέ 

  

Afisare HCJ-uri. 

Pentru Descarcare se apasa butonul Descarca, daca inregistarile din Registru specific au avut 

incarcata anexa cu afisare in portal. 
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3.9 D)30/:)§)) 

3.12.1 Inregistrarea documentelor in Registru Proiecte de Dispozitii cu 

publicare in portal  

!ŎŎŜǎŀƳ ƳŜƴƛǳƭ άwŜƎƛǎǘǊŀǘǳǊŀέ Ҕ άwŜƎƛǎǘǊŀǘǳǊŀέ 

{Ŝ ŀŎǘƛƻƴŜŀȊŀ  ōǳǘƻƴǳƭ άX - {ŜƭŜŎǘŜŀȊŀ ǊŜƎƛǎǘǊǳέ ǎƛ ŀǇƭƛŎŀǘƛŀ ŀŦƛǎŜŀȊŀ ƭƛǎǘŀ ǊŜƎƛǎǘǊŜƭƻǊ ǇŜ ŎŀǊŜ 

utilizatorul are drept de operare. 

Utilizatorul acceseaza Registratura > selectare Registrul Proiecte Dispozitii 

Pentru adaugarea unei noi inregistrari in Registru Proiectelor de Dispozitii, dupa selectarea 

ŀŎŜǎǘǳƛŀ ǎŜ ŀǇŀǎŀ ǳƴǳƭ ŘƛƴǘǊŜ ŎŜƭŜ Řƻǳŀ ōǳǘƻŀƴŜ !ŘŀǳƎŀǊŜ όάҌέύΦ /ŀ ǊŜȊǳƭǘŀǘΣ ŀǇƭƛŎŀǘƛŀ ŘŜǎŎƘƛŘŜ 

ecranul in care se vor introduce datele noii inregistrari. 

 

Daca in portal nu trebuie afisat fisierul atunci nu se pune bifa de permite descarcare fisier si nu 

se va incarca niciun document in cadrul chenarului Anexa afisare portal. 

Daca se doreste descarcarea fisierului din portal se va bifa acesta optiune. 

Pentru Atasamentele care vor avea afisare in portal se vor incarca in cadrul ŎƘŜƴŀǊǳƭǳƛ ά!ƴŜȄŀ 

afisare in portalέ.  

Nota: Daca sunt alte fisiere de incarcat la acesta inregistrare si nu se doreste afisarae in portal se 

incarca in chenarul mare unde scrie άCŀŎŜǘƛ ŘǊŀƎ ŀƴŘ ŘǊƻǇ ŀƛŎƛ ǎŀǳ Řŀǘƛ ŎƭƛŎƪ ǇŜƴǘǊǳ ŀ ŀǘŀǎŀΦέ 
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Dupa incarcarea fisierului se salveaza si anexa incarcata si inregistrarea. 

3.12.2 Afisare Portal Proiecte de Dispozitii  

/ŜǘŀǘŜŀƴǳƭ ŀŎŎŜǎŜŀȊŀ άtǊƻƛŜŎǘŜ ŘŜ 5ƛǎǇƻȊƛǘƛƛέ  

 

Afisare Proiecte de Dispozitii. 

Pentru Descarcare se apasa butonul Descarca, daca inregistarile din Registru specific au avut 

incarcata anexa cu afisare in portal. 
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In campul de cautare utilizatorul cauta numele Proiectului de Dispozitie si acceseaza butonul 

ά/ŀǳǘŀέ 

3.12.3. Inregistrarea documentelor in Registru Dispozitii 

cu publicare in portal  

Accesam ƳŜƴƛǳƭ άwŜƎƛǎǘǊŀǘǳǊŀέ Ҕ άwŜƎƛǎǘǊŀǘǳǊŀέ 

{Ŝ ŀŎǘƛƻƴŜŀȊŀ  ōǳǘƻƴǳƭ άX - {ŜƭŜŎǘŜŀȊŀ ǊŜƎƛǎǘǊǳέ ǎƛ ŀǇƭƛŎŀǘƛŀ ŀŦƛǎŜŀȊŀ ƭƛǎǘŀ ǊŜƎƛǎǘǊŜƭƻǊ ǇŜ ŎŀǊŜ 

utilizatorul are drept de operare. 

Utilizatorul acceseaza Registratura > selectare Registru de Dispozitii 

Pentru adaugarea unei noi inregistrari in Registru de Dispozitii, dupa selectarea acestuia se 

ŀǇŀǎŀ ǳƴǳƭ ŘƛƴǘǊŜ ŎŜƭŜ Řƻǳŀ ōǳǘƻŀƴŜ !ŘŀǳƎŀǊŜ όάҌέύΦ /ŀ ǊŜȊǳƭǘŀǘΣ ŀǇƭƛŎŀǘƛŀ ŘŜǎŎƘƛŘŜ ŜŎǊŀƴǳƭ ƛƴ 

care se vor introduce datele noii inregistrari. 

 

Daca in portal nu trebuie afisat fisierul atunci nu se pune bifa de permite descarcare fisier si nu 

se va incarca niciun document in cadrul chenarului Anexa afisare portal. 
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Daca se doreste descarcarea fisierului din portal se va bifa acesta optiune. 

Pentru Atasamentele care vor avea afisare in portal se vor incarca in cadrul chenarului 

ά!ƴŜȄŀ ŀŦƛǎŀǊŜ ƛƴ ǇƻǊǘŀƭέ.  

Nota: Daca sunt alte fisiere de incarcat la acesta inregistrare si nu se doreste afisarae in portal 

se incarca in chenarul mare unde scrie άCŀŎŜǘƛ ŘǊŀƎ ŀƴŘ ŘǊƻǇ ŀƛŎƛ ǎŀǳ Řŀǘƛ ŎƭƛŎƪ ǇŜƴǘǊǳ ŀ ŀǘŀǎŀΦέ 

 

Dupa ƞƴŎŇǊŎŀǊŜŀ fisierului se salveaza si anexa incarcata si inregistrarea. 

 

3.12.4. Afisare Portal Dispozitii  

/ŜǘŀǘŜŀƴǳƭ ŀŎŎŜǎŜŀȊŀ ά5ƛǎǇƻȊƛǘƛƛέ  

 

Afisare Dispozitii. 
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Pentru Descarcare se apasa butonul Descarca, daca inregistarile din Registru specific au avut 

incarcata anexa cu afisare in portal. 

3.10  PETITII /  RECLAMATII/R ECOMANDARI 

3.13.1. Inregistrarea online a petitiilor  

/ŜǘŀǘŜŀƴǳƭ ŀŎŎŜǎŜŀȊŀ ōǳǘƻƴǳƭ άtŜǘƛǘƛƛκwŜŎƭŀƳŀǘƛƛκwŜŎƻƳŀƴŘŀǊƛ 

 

Vizualizeaza ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƛƭŜ ǇǳǎŜ ƭŀ ŘƛǎǇƻȊƛǘƛŜ ǎƛ ŀǇŀǎŀ ά[ŀƴǎŜŀȊŀ ǎƻƭƛŎƛǘŀǊŜέ 

 

 

Datele personale se vor prelua automat in functie de datele completate la crearea contului. 

{Ŝ ŎƻƳǇƭŜǘŜŀȊŀ ŘŀǘŜƭŜ ǇŜǘƛǘƛŜƛ ǎƛ ǎŜ ŀǇŀǎŀ ǇŜ άtŀǎ ǳǊƳŀǘƻǊέΦ 
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Se incarca documentul/documentele justificative. 
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Se vizualizeaza rezumatul cererii cu posibilitatea de printare din coltul drept al paginii buton 

άtǊƛƴǘέΦ 

Se pot descarca si fisierele incarcate pentru verificare. 

{Ŝ ŀǇŀǎŀ ǇŜ άtŀǎ ǳǊƳŀǘƻǊέ ǇŜƴǘǊǳ ǘǊŀƴsmiterea cererii. 
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Dupa transmiterea cererii, cetateanul vede in Inbox > Cererile mele, ca documentul a fost 

inregistrat in Registrul de intrari-iesiri si transmis spre receptionare. 
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3.14.4. Transmitere automata pe fluxul intern de 

aprobare  

Utilizatorul de pe PAS-ul 1 acceseaza link-ul http://10.63.110.50 si se autentifica in aplicatie cu 

utilizatorul federovici.doina@cjbotosani.ro parola dms2 

 

Fiecare utilizator de pe pasii de pe flux va primi notificare pe email si va accesa meniul de Inbox 

pentru Receptionare/Aprobare. 

- Previzualizare  

 Selecteaza documentul si apasa pe Previzualizare. 

 

- Vizualizare anexe 

Daca au fost incarcate si anexe, acestea se vor vedea in meniul Proprietati > Documente 

anexate> cu dublu click se descarca anexa.  

http://10.63.110.50/
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Sau daca se doreste previzualizarea anexelor direct din browser fara descarcare se acceseaz: 

 

- Inregistrare in Registru de intrari iesiri > Proprietati 
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Se va deschide automat o pagina noua cu Registru de intrari-iesiri si se vor completa campurile 

registrului. 

 

Se salveaza inregistarrea si se acceseaza butonul de Comenzi pentru a se confirma inregistrarea. 
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2. Rezolutie Cabinet Presedinte 

Utilizatorul de pe PAS-ul 1 acceseaza link-ul http://10.63.110.50 si se autentifica in aplicatie cu 

utilizatorul  federovici.doina@cjbotosani.ro parola dms2 

Se acceseaza meniul Inbox > folder Informari si se da click pe document 

 

- Previzualizare  

 Selecteaza documentul si apasa pe Previzualizare. 

http://10.63.110.50/
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- Vizualizare anexe 

Daca au fost incarcate si anexe, acestea se vor vedea in meniul Proprietati > Documente 

anexate> cu dublu click se descarca anexa.  

 

Sau daca se doreste previzualizarea anexelor direct din browser fara descarcare se acceseaz: 
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- Flux  

In meniul Flux se poate urmari traseul fluxului de lucru cu pasii de executie si stadiul acestora 

 

 

Pentru Receptionare se acceseaza Fux > Confirma 
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3. Distribuire de catre Secretar General 

Utilizatorul de pe PAS-ul 3 acceseaza link-ul http://10.63.110.50 si se autentifica in aplicatie cu 

utilizatorul  bejenariu.marcel@cjbotosani.ro parola dms2 

Se acceseaza meniul Inbox > folder Informari si se da click pe document apoi se urmeaza modul 

de operare detaliat la pasul 2. 

 

4. Distribuire de catre Director Directie Juridica 

Utilizatorul de pe PAS-ul 4 acceseaza link-ul http://10.63.110.50 si se autentifica in aplicatie cu 

utilizatorul  marian.amalia@cjbotosani.ro parola dms2 

Se acceseaza meniul Inbox > folder Informari si se da click pe document apoi se urmeaza modul 

de operare detaliat la pasul 2 

 

5. Verificare si inregistrare in Registru de Petitii 

Utilizatorul de pe PAS-ul 5 acceseaza link-ul http://10.63.110.50 si se autentifica in aplicatie cu 

utilizatorul  dughila.maria@cjbotosani.ro sau siminiceanu.angelica@cjbotosani.ro parola dms2 

Se acceseaza meniul Inbox > folder Informari, si se da click pe document apoi se urmeaza modul 

de operare detaliat la pasul 2 

 

сΦ 9ƭŀōƻǊŀǊŜ ǎƛ ¢ǊŀƴǎƳƛǘŜǊŜ ǊŇǎǇǳƴǎ ŎŀǘǊŜ ǇŜǘŜƴǘ 

Utilizatorul de pe PAS-ul 6 acceseaza link-ul http://10.63.110.50 si se autentifica in aplicatie cu 

utilizatorul  dughila.maria@cjbotosani.ro sau siminiceanu.angelica@cjbotosani.ro parola dms2 

http://10.63.110.50/
mailto:bejenariu.marcel@cjbotosani.ro
http://10.63.110.50/
http://10.63.110.50/
mailto:dughila.maria@cjbotosani.ro
mailto:siminiceanu.angelica@cjbotosani.ro
http://10.63.110.50/
mailto:dughila.maria@cjbotosani.ro
mailto:siminiceanu.angelica@cjbotosani.ro
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Pasul 6 ramane ne finalizat pana la realizarea docuementului de iesire si primirea aprobarilor 

pe fluxul de Iesire Petitii 

Inregistrare in Registru de Petitii 

Persoana care se ocupa de elaborarea raspunsului realizeaza documentul si il incarca in Registru 

de petitii, completeaza campurile registrului, salveaza si trimite petitia prin accesarea butonului 

Comenzi pe Fluxul de Iesire Petitii 

 

 

 

1. Aprobare Director Directie Juridica : marian.amalia@cjbotosani.ro dms2 

2. Aprobare Secretar General: bejenariu.marcel@cjbotosani.ro dms2 

3. Aprobare Presedinte: federovici.doina@cjbotosani.ro dms2 

4. Registratura iesire: hritcu.doina@cjbotosani.ro dms2 

5. Informare initiator ς Initiatorul confirma informarea si revine la fluxul initial 

Se acceseaza meniul Inbox > selecteaza documentul  si incarca anexa cu documentul de raspuns, apoi 

Confirma.  

mailto:marian.amalia@cjbotosani.ro
mailto:bejenariu.marcel@cjbotosani.ro
mailto:federovici.doina@cjbotosani.ro
mailto:hritcu.doina@cjbotosani.ro











































