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1. INTRODUCERE 

 

1.1. SCOPUL DOCUMENTULUI 

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

proiectului ” Administrație modernă în sprijinul cetățenilor” cod MySMIS 126412 / SIPOCA 553. 

Funcționalitățile oferite de Platforma Integrată de Simplificare a interacțiunii cu Cetățenii (PISC DMS) 

răspund atat cerințelor cetățenilor privind interacțiunea digitală cu CJ Botoșani cât și nevoilor de 

automatizare a proceselor și fluxurilor de lucru din cadrul Consiliului Județean. 

 

1.1. ARIA DE ACOPERIRE A DOCUMENTULUI 

Documentul este livrabil în cadrul Lvr III.4.7 Manual de utilizare Platformă Integrată de Simplificare a 

interacțiunii cu Cetățenii (PISC) și este valabil pe toată durata proiectului.  

Informațiile incluse în cadrul acestui vor fi folosite pentru utilizarea in mod corect a platformei.  

Orice modificare a conținutului acestui document se poate face numai cu respectarea procedurii de 

Managementul Schimbărilor inclusă în cadrul Sistemului de Calitate. 

1.1. DEFINIȚII, ACRONIME, ABREVIERI 

Termen Descriere  

PISC Platformă Integrată de Simplificare a interacțiunii cu Cetățenii  

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 vine să ajute la reducerea birocrației, creșterea eficientei, transparentei si integrității 

serviciilor publice oferite cetățenilor si mediului de afaceri de către Consiliul Județean Botoșani. 

 

PISC va permite comunicarea cu cetățenii cat si comunicarea interna pentru a rezolva o solicitare in mod 

electronic, digital, in cadrul sistemului informatic. 

 

Sistemul va oferii posibilitatea de a descarcă atât formularele recompletate cu datele din cont pentru o 

persoana autentificata cat si necompletate pentru a fi descărcate si depuse la registratura autorității in 

cazul in care cetățeanul nu are cont in sistem. 
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3. FUNCȚIONALITĂȚI PORTAL SI MOD DE OPERARE 

3.1 ACCESARE WEB PRIN INTERMEDIUL BROWSER-ULUI 

Pentru a accesa aplicația nu este necesara instalarea acesteia pe stația de lucru. Se poate accesa prin 

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 

Pentru a putea accesa anumite servicii puse la dispoziție de către PISC, cetățeanul/entitatea trebuie sa 

își creeze cont. Pentru crearea contului sunt necesari următorii pași: 

1. Accesare http://10.63.110.50/ 

2. Apăsare buton „Autentificare” 

 

 

3. Se alege opțiunea „Creează Cont” 

 

http://10.63.110.50/
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4. Se completează minim datele obligatorii, se încarcă copie după CI si după CUI, se bifează „Sunt 

de acord cu termenii si condițiile” si se apasă butonul „Înregistrare” 

 

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. După completarea tuturor câmpurilor, cetățeanul/entitatea este notifica pe email iar după ce 

contul se va aproba de către PISC, cetățeanul se va putea loga in platforma. 

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 ACASĂ 

Serviciile se accesă din meniul principal unde se regăsesc împărțite pe clasele reprezentative. 
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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. Se apasă click pe „omuleț” 

 

Din fereastra care se deschide automat utilizatorul își poate seta anumite preferințe. 

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

cu rol de aprobare/distribuire/informare. 
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Se închide fereastra automată și pentru schimbarea parolei de acces se apasă butonul 

Schimbare parola 
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3.5  REGISTRATURA ELECTRONICA 

3.8.1 Inregistrarea documentelor in Registru de intrari iesiri 

Accesam meniul “Registratura” > “Registratura” 

 

Se actioneaza  butonul “ - Selecteaza registru” si aplicatia afiseaza lista registrelor pe care 

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 

se apasa unul dintre cele doua butoane Adaugare (“+”). Ca rezultat, aplicatia deschide ecranul 

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 optiunea “Intrare” sau “Iesire”  

- Continut pe scurt – 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 / Destinatar– se selecteaza emitentul 

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

actionarea butonului “+”, completarea datelor de identificare in ecranul de date ce se 

deschide si apoi “Salveaza”. 

 

- Număr de înregistrare la care se conexează indicativul Dosarului: – 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) In sectiunea “Documente atasate” 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) 

 

- Dupa incarcare fisierul apare ca “Fisier principal” 
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c) OPTIONAL - sectiunea “Destinatar intern” 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 

Facem clic pe inregistrare si accesam butonul “Traseu”.   

 

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. Încărcare 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  

Se actioneaza  butonul “ - Selecteaza registru” si aplicatia afiseaza lista registrelor pe care 

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

 

3.6 ARHIVA ELECTRONICA 

3.9.1 Incarcare fisier si previzualizare 

Accesam “Folders” selectam un folder, accesam butonul “Incarcare document”, selectam un 

fisier din local si facem clic pe “Ok” .  
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Selectam tipul de document configurat anterior . 

 

Accesam tabul de “Atribute” si completam campul. Salvam fisierul. 
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3.9.1.3. Trimitere pe Flux 

Completam numele fluxului, persoana si accesam butonul “Trimite” 

 

 

3.7  GESTIUNE ACHIZITII SI INVESTITII 

3.10.1 Inregistrare contract in  “Registru contracte” 

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

apasa unul dintre cele doua butonane Adaugare (“+”). Ca rezultat, aplicatia deschide ecranul in 

care se vor introduce datele noii inregistrari. 

b) Se completeaza campurile de date in sectiunea “General” 

- 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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22 

 

 c) La sectiunea “Documente atasate” atasam contractul semnat si accesam butonul “Salveaza” 

 

Noua inregistrare apare in tabelul centralizator din stanga ecranului.  

3.10.1.1 Adaugare document tip “AA - Act aditional” la inregistrare 

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 – Act aditional. 

b) Pentru incarcarea fisierului din statia de lucru se actioneaza click in zona “AA – Act 

aditional”  din dreptul tipului de document AA – Act aditional. 

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

dupa care se actioneaza butonul “Open”.   
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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) Dupa salvare accesam butonul “Previzualizare” pe actul aditional atasat.  

      f)    Accesam butonul “Salveaza” pentru a salva anexarea actului aditional la inregistrare 

3.10.2 Inregistrare contract in  “Registru Achizitii si Investitii” 

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

acestuia se apasa unul dintre cele doua butonane Adaugare (“+”). Ca rezultat, aplicatia deschide 

ecranul in care se vor introduce datele noii inregistrari. 

Se completeaza campurile de date in sectiunea “General” 

 

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 

Accesam meniul “Registratura” > “Registratura” 

Se actioneaza  butonul “ - Selecteaza registru” si aplicatia afiseaza lista registrelor pe care 

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 

apasa unul dintre cele doua butoane Adaugare (“+”). Ca rezultat, aplicatia deschide ecranul in 

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 “Anexa 

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 “Faceti drag and droup aici sau dati click pentru a atasa..” 

 

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

Cetateanul acceseaza “Proiecte Hotarari Consiliu Judetean”  

 

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-ului si acceseaza butonul “Cauta” 
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3.11.3. Inregistrarea documentelor in Registru HCJ cu 

publicare in portal 

Accesam meniul “Registratura” > “Registratura” 

Se actioneaza  butonul “ - Selecteaza registru” si aplicatia afiseaza lista registrelor 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 

unul dintre cele doua butoane Adaugare (“+”). Ca rezultat, 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 “Anexa 

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 “Faceti drag and droup aici sau dati click pentru a 

atasa..” 
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Dupa încărcarea fisierului se salveaza si anexa incarcata si inregistrarea. 

3.11.4 Afisare Portal HCJ-uri 

Cetateanul acceseaza “Hotarari Consiliu Judetean” 

  

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 DISPOZIȚII 

3.12.1 Inregistrarea documentelor in Registru Proiecte de Dispozitii cu 

publicare in portal 

Accesam meniul “Registratura” > “Registratura” 

Se actioneaza  butonul “ - Selecteaza registru” si aplicatia afiseaza lista registrelor pe care 

utilizatorul are drept de operare. 

Utilizatorul acceseaza Registratura > selectare Registrul Proiecte Dispozitii 

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

acestuia se apasa unul dintre cele doua butoane Adaugare (“+”). Ca rezultat, aplicatia deschide 

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 chenarului “Anexa 

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 “Faceti drag and drop aici sau dati click pentru a atasa.” 
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Dupa incarcarea fisierului se salveaza si anexa incarcata si inregistrarea. 

3.12.2 Afisare Portal Proiecte de Dispozitii 

Cetateanul acceseaza “Proiecte de Dispozitii”  

 

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 

“Cauta” 

3.12.3. Inregistrarea documentelor in Registru Dispozitii 

cu publicare in portal 

Accesam meniul “Registratura” > “Registratura” 

Se actioneaza  butonul “ - Selecteaza registru” si aplicatia afiseaza lista registrelor pe care 

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 

apasa unul dintre cele doua butoane Adaugare (“+”). Ca rezultat, aplicatia deschide 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. 
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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 

“Anexa 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 “Faceti drag and drop aici sau dati click pentru a atasa.” 

 

Dupa încărcarea fisierului se salveaza si anexa incarcata si inregistrarea. 

 

3.12.4. Afisare Portal Dispozitii 

Cetateanul acceseaza “Dispozitii”  

 

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/RECOMANDARI 

3.13.1. Inregistrarea online a petitiilor 

Cetateanul acceseaza butonul “Petitii/Reclamatii/Recomandari 

 

Vizualizeaza informatiile puse la dispozitie si apasa “Lanseaza solicitare” 

 

 

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

Se completeaza datele petitiei si se apasa pe “Pas urmator”. 
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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 

“Print”. 

Se pot descarca si fisierele incarcate pentru verificare. 

Se apasa pe “Pas urmator” pentru transmiterea 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 

 

6. Elaborare si Transmitere răspuns catre petent 

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 – 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
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In acest moment statul din portal se va schimba iar cetateanul va putea vizualiza raspunsul petitiei 

incarcate la pasul anterior. 

Cetățeanul este notificat pe e-mail ca i-a fost transmis raspunsul la cerere.  

3.11 COMISII 

Consilierii Judeteni acceseaza link-ul http://10.63.110.51:9090 si fac clic pe butonul 

“Autentificare”, apoi acceseaza meniul Consilieri Judeteni 

 

http://10.63.110.51:9090/
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3.14.1 Afisare portal foldere CONSILIERI JUDETENI  

Consilierii judeteni au acces din portal pe folderele si fisierele care le sunt destinate

 

Se selecteaza folderul. 

 

Se selecteaza fisierul. 
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3.14.2 Operare si Afisare portal Registre Comisii  

Consilierii Judeteni acceseaza meniul Registre si selecteaza Registrul de Comisii corespunzator 

pentru a adauga inregistrari. 

 

Apoi completeaza campurile afrente inregistrarii. 
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3.12  INSTITUTII PUBLICE 

Institutiile publice isi creeaza cont in platforma Capitol 1.1 CREARE CONT PF/PJ/ INSTITUII 

PUBLICE/SUBORDONATE 

Institutiile Publice acceseaza link-ul de portal si fac clic pe butonul “Autentificare”, apoi 

acceseaza meniul Institutii publice 

 

3.15.1 Cerere online 

Se acceseaza butonul Cerere noua institutie Publica 

 

Vizualizeaza informatiile puse la dispozitie si apasa “Lanseaza solicitare” 
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Datele personale se vor prelua automat in functie de datele completate la crearea contului. 

Se completeaza datele petitiei si se apasa pe “Pas urmator”. 

 

               

Se incarca documentul/documentele justificative. 
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Se vizualizeaza rezumatul cererii cu posibilitatea de printare din coltul drept al paginii, buton 

“Print”. 

Se pot descarca si fisierele incarcate pentru verificare. 

Se apasa pe “Pas urmator” pentru transmiterea cererii. 

 

 

Dupa transmiterea cererii, utilizatorul vede in Inbox > Cererile mele ca documentul a fost 

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

receptie 

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

pentru Receptionare/Aprobare. 

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

http://10.63.110.50/
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Registratura verifica solicitarea si o inregistreaza in Registru de intrari-iesiri 

hritcu.doina@cjbotosani.ro parola dms2 

 

Proprietati > Registartura > Inregistrare 

mailto:hritcu.doina@cjbotosani.ro


 

 

 

53 

 

Meniul ne va redirectiona catre Registru de intrari iesiri unde se vor completa campurile 

registrului si apoi se va insera barcode cu nr. de inregistrare. 
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Dupa salvarea si inserarea codului e bare se intoarce in meniul Inbox pentru a selecta persoana 

la care va transmite documentul. 
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3.13 AUDIENTE 

3.16.1 Cetateanul acceseaza portalul 

 

 

 

3.16.2. Inscriere online in audienta 

Cetateanul acceseaza butonul “Audiente” 
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Vizualizeaza informatiile puse la dispozitie si apasa “Lanseaza solicitare” 

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

Se completeaza datele pentru programare in audienta , se selecteaza persoana din conducere la 

care se doreste programarea audientei, motivul, acordul si se programeaza din calendar. 

 

 

 

 

Se apasa pe “Pas urmator” pentru transmiterea cererii. 
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Dupa transmiterea cererii, cetateanul o vede in Inbox > Cererile mele  
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3.16.3. Design Flux Aprobare Audienta 

 

 

3.14 RAPOARTE 

3.17.1 Rulare rapoarte 

Pentru a rula un raport, mergem in meniul Rapoarte->Rulare rapoarte: 

 

 

Alegem raportul dorit, click dreapta->ruleaza raport: 
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3.15 GDPR 

3.18.1 Inregistrarea documentelor in Registrele GDPR 

Accesam meniul “Registratura” > “Registratura” 

 

Se actioneaza  butonul “ - Selecteaza registru” si aplicatia afiseaza lista registrelor pe care 

utilizatorul are drept de operare.  

 

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

apasa unul dintre cele doua butoane Adaugare (“+”). Ca rezultat, aplicatia deschide ecranul in 

care se vor introduce datele noii inregistrari. 

 

Se completeaza campurile de date in sectiunea General  

- 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.  

- Tip Document se completeaza automat. 

- Se completeaza restul campurilor 
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In sectiunea “Documente atasate” se incarca dupa caz 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) 

3.18.1.1 Registru Operatiunilor de prelucrare 
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3.18.1.2. Registru Angajamente de confidentialitate 
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3.18.1.3 Registru de Consimtaminte 

 

3.18.1.4. Registru de instruiri GDRP 
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3.18.1.5. Registru  Masuri Organizatorice 

 

3.18.1.6. Registru de incident  
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3.18.2. Pseudonimizarea și criptarea datelor 

Se acceseaza de pe steluta > Parteneri 

 

Se selecteaza tertul si se acceseaza butonul Pseudomizare 

 

Dupa Pseudomizare se observa ca datele devin criptate.  

 

Pentru De-pseumizare se selecteaza tertul si se acceseaza butonul De- Pseumizeaza 



 

 

 

66 

 

 


