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1. Acces sectiuni informative

Folosind oricare dintre browserele uzuale, se acceseaza portalul eDirect. Din meniul principal se
pot accesa sectiunile informative ale portalului (sectiunile care nu necesita autentificare).
e (Catalog servicii
o Servicii transfrontaliere
o Servicii nationale
o Catalog complet de servicii
e Profesii reglementate
e Domenii activitate
o Informatii generale

e Contact

B DIRECT Q  contnou | Conectare | RO B | En 3%

A Catalog senvicii  Profesii reglementate  Domenii activitate  Informatii generale  Contact ~ Creeazs solicitare

CETATENI MEDIU DE AFACERI
e Munca
umatorulu Fiscalitate
Transport
Demarare afacere
Unitati publice

Comunicatii

mai multe domenii

DEPUNE PETITIE INFIINTEAZA FIRMA

1.1 Catalog servicii

Pentru consultarea procedurilor, se utilizeaza catalogul de servicii, unde utilizatorii au

posibilitatea de a consulta procedurile structurate pe domenii de interes, respectiv servicii.
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Astfel, din meniul principal se apasa butonul “Catalog servicii”, dupa care se alege una dintre
optiunile dorite: “Servicii transfrontaliere”, “Servicii nationale”, respectiv “Catalog complet de

servicii”.

a Catalog servicii  Profesii reglementate  Domenii activitate  Informatii generale  Contact  Creeaza solicitare

Servicii transfrontaliere

Servicii nationale

Catalog complet de servicii MEDIU DE AFACERI
> Impozite si taxe > Munca
» Protectia consumatorului > Fiscalitate

* Turism > Transport

Se alege tipul de proceduri destinate persoanelor fizice, respectiv persoanelor juridice.

Servicii nationale

“’. CETATENI @3® MEDIU DE AFACERI (_3) CAUTA SERVICH IN ZONA TA

vV vV v

VEZITOATE ) VEZITOATE )

VEZI TOATE PROCEDURILE AFERENTE SERVICIILOR >

Se identificd domeniul de interes dorit, dup3 care se apasa butonul asociat titlului serviciului. Tn
cazul domeniilor de interes care contin mai multe servicii, pentru a vizualiza lista completd, se

apasa butonul “Vezi toate”, dupa care se alege serviciul dorit.
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Servicii pentru cetateni

Urbanism E@ Culturd

ptului de semnatura de catre specislist

VEZITOATE »

Munci
G Fiscalitat
[2 Aparars impotriva incendilor ealiate

2 Autort jte hnisti/ artificieri

Transport
VEZITOATE

L . "
Sdndtate g{; Agricutturd

rivind imbunatatirile fundare

[7 zervici megicale vetzrinars

Se consulta lista de proceduri asociata serviciului respectiv.

Pescuit sportiv

Lista de proceduri asociate serviciului

RESETEAZA FILTRE

Pentru a vizualiza detaliile unei proceduri, se identifica procedura dorita utilizand campurile de

cautare din coloanele tabelului, dupa care se da click pe denumirea procedurii.
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Astfel, in pagina cu detaliile procedurii, se pot consulta informatii precum: Informatii generale
despre procedura, documentele necesare, documentele finale (eliberate de institutie), actele
normative asociate procedurii si, unde este cazul, informatii despre profesiile reglementate in

cadrul procedurii.

Avizarea pescuitului in scop stiintific in apele de frontiera, apele
maritime interioare si in marea teritoriala - Garda de Coasta

Descrigre procedurd Permite 2 iin scop stinfk
inclusiv d . pe tot parcursul &

Institufia responsabils Inspectoratu &l Politiei de Frontiera

Modalitate prestare National i transfrontalier

Timp de solufionare 30 zike calendansice

Termen de arhivare 3 ani

Termen de expirars 15 7l ¢

Notificare la expirarea termenului de solutionare 5 zile cal

Documente necesare

Hr. i
3 Mume document Descriere document Tip
Crt. document

Cups stEtum

1 Statutul societatil’ copie C1 dupa ca

Atazament -

1.2 Catalog complet de proceduri

Din sectiunea “Catalog proceduri” se pot consulta toate procedurile, grupate alfabetic,
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disponibile in sistem.
Astfel, din meniul principal se apasa butonul “Catalog servicii”, dupa care se alege una dintre

optiunile dorite: “Servicii transfrontaliere”, “Servicii nationale”, respectiv “Catalog complet de

servicii”.

a Catalog servicii  Profesii reglementate  Domenii activitate  Informatii generale  Contact  Creeaza solicitare

Servicii transfrontaliere

Servicii nationale

Catalog complet de servicii MEDIU DE AFACERI
> Impozite si taxe > Munca
> Protectia consumatorului > Fiscalitate

* Turism > Transport

Ill

Se apasa butonul “Vezi toate procedurile aferente serviciilor”.

Servicii

“.. CETATENI @ MEDIU DE AFACERI

(°) cAUTA SERVICIIN ZONA TA

VNE AN N

VEZITOATE )

VEZI TOATE PROCEDURILE AFERENTE SERVI

Se poate consulta lista de proceduri grupate alfabetic. Utilizatorul are posibilitatea de a filtra lista

de proceduri dupa literele alfabetului.

Pagina 7 din 32



AGENTIA PENTRU AGENDA
DIGITALA A ROMANIElI -~

Catalog proceduri

CAUTA PROCEDURA

Dupd cuvdnt cheie

[«

Alegeti judetul

J \ Alegeti institutia

@ Abilitarea semviciilor externe de prevenire si protectie
Alegeti domeniu

@ acord pentru ocuparea temporara a domeniului public get

@ Acordarea dreptului de exercitare a profesiei contabile persoanelor fizice straine care doresc sa presteze

h - Alege tipul de persoana
servicii profesionale in Romania, cu titlu temporar sau ocazional

B B [E]

@ Acreditarea furnizorilor de servicii de informare si consiliere profesionala CAUTA
(

@ Acreditarea furnizorilor de servicii de mediere a muncii pe piata interna -Romania

@ Activitatea de autorizare a interpretilor limbajului mimico-gestual si a interpretilor limbajului specific
persoanei cu surdocecitate

II

STERGE FILTRE >

@ Activitatea electronica notariala
@ Actualizarea datelor personale din baza de date cu specialistii - persoanele fizice atestate ca auditori n
energetici pentru dladiri [3 Proceduri operationale

@ Proceduri informationale
@ Actualizarea datelor personale din baza de date cu specialistii - persoanele fizice atestate ca expert i

tehnic cu calitatea in constructii

@ Actualizarea datelor personale din baza de date privind specialistii - persoanele fizice atestate in
calitatea de verificator de proiecte de constructii

Folosind filtrul de cautare, se pot identifica proceduri dupa diferite criterii precum: un cuvant
cheie din cadrul procedurii, judetul unde se regaseste procedura, institutia de care apartine
procedura, domeniul de interes in care este incadratd procedura, tipul de persoana (fizicd sau

juridica) careia i se adreseaza procedura.

CAUTA PROCEDURA
Dupéa cuvént cheie
Alegeti judetul
Alegeti institutia

Alegeti domeniu

1 B B[]

Alege tipul de persoana

CAUTA

STERGE FILTRE >

Pentru a vizualiza detaliile unei proceduri, se da click pe denumirea procedurii.
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Catalog proceduri

CAUTA PROCEDURA

Dupd cuvant cheie

Alegeti judetul

J \ Alegeti institutia

GIAbi\itarEa serviciilor externe de prevenire si protectie I

Alegeti domeniu
@ Acord pentru ocuparea tempaorara a domeniului public get

@ Acordarea dreptului de exercitare a profesiei contabile persoanelor fizice straine care doresc sa presteze
semvicii profesionale in Romania, cu titlu temporar sau ocazional

(EN KN I K1 R KN

Alege tipul de persoana

@ Acreditarea furnizorilor de servicii de informare si consiliere profesionala <
P CAUTA

@ Acreditarea furnizorilor de servicii de mediere a muncii pe piata interna -Roménia

@ Adtivitatea de autorizare a interpretilor limbajului mimico-gestual si a interpretilor limbajului specific
persoanei cu surdocecitate

STERGE FILTRE >

@ Activitatea electronica notariala

1.3 Cauta servicii folosind harta interactiva

Portalul permite cdutarea de servicii si proceduri folosind harta interactiva. Astfel, din meniul
principal se apasa butonul “Catalog servicii”, dupa care se alege una dintre optiunile dorite:

“Servicii transfrontaliere”, “Servicii nationale”, respectiv “Catalog complet de servicii”.

) Catalog servicii  Profesii reglementate  Domenii activitate  Informatii generale  Contact  Creeaza solicitare

Servicii transfrontaliere

Servicii nationale

Catalog complet de servicii f\/] E DIU DE AFACERI

» Impozite si taxe > Munca

> Protectia consumatorului > Fiscalitate

> Turism > Transport

Se apasa butonul “Cauta servicii in zona ta”.

Pagina 9 din 32



AGENTIA PENTRU AGENDA
DIGITALA A ROMANIEI

Iq;r
5

¥
T

Servicii
& CETATENI @s% MEDIU DE AFACERI CAUTA SERVICII IN ZONA TA
> Activitati sportive > Culturism si fitness

> Pastrarea ba rsi ambarcatiunilor > Activitati sportive

si ambarcatiunilor

> Permise/! iberatz de ARBDD > Pastrarea barcilor

it sportiv > Permise/avize eliberate de ARSDD

> Vanatoars > Vanatoars

VEZI TOATE 3 VEZI TOATE 3

VEZI TOATE PROCEDURILE AFERENTE SERVICIILOR >

Se alege categoria de utilizatori pentru care se efectueaza cautarea de proceduri (persoana

fizica, respectiv mediu de afaceri).

Cauta servicii In zona ta

@ Alege tipul de persoana

Persoana Fizica Mediu de afaceri

ﬂ?ll O@Q

Se utilizeaza harta interactiva pentru a identifica judetul / localitatea, respectiv structura dorita.
Astfel, se pot utiliza campurile de tip select sau se poate alege judetul direct din harta

interactiva, dupa care se apasa butonul “Continuati”.
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Filtru pentru: Cetéateni

Selecteazd locatia sau selecteaza institutia

N - [pelecteaza institutia -
Selecteaza judet - Selecteaza localitatea -

- CONTINUATI
N

Dupa efectuarea filtrarii, se pot consulta serviciile disponibile conform criteriului de cautare.
Pentru consultarea procedurilor asociate serviciilor disponibile, se da click pe denumirea

serviciului.
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Cetateni
Judet: BOTOSANI Lo ite: BOTOSANI Alegeti institutia E
Selecteaza serviciul
-
ﬁﬂ Activitati de agrement Activitati in zona de frontierd
[ Activitati sportive [% Activitati arheologice
[% Pastrarea barcilor si ambarcatiunilor [Z Activitati de agrement in zona de frontiera
[ Pescuit sportiv [% Activitati geologice
[2 Vanatoare [7 Alte senvici in zona de frontiera

[% Amenajarea cursurilor de apa

Activitati profesionale stiintifice si tehnice
[% Amenajari parcuri ecliene

[Z Atestare/autarizare detectivi particular [ Constructii si amenajari turistice

[% Exploatarea resurselor naturale
Servicii ale administratiel publice locale

[ Imbunatatiri funciare

2 Impozite si taxe locale
[ Minerit

[Z Registrul agricol

2 pasunat

(% Starea civila .
[% Pescuit stiintific si industrial

[2 Urbanism si cadastru
.

‘k Muncs

[% Autorizare pirotehnisti/artificieri

[% Securitate si sanatate in munca

Se afiseaza lista de proceduri asociate serviciului ales la pasul anterior. Pentru a consulta detaliile

unei proceduri, se da click pe denumirea procedurii.

Impozite si taxe locale

Lista de proceduri asociate serviciului

Proceduri pentru cetateni

20
Procedura
Nr ert BOTOSANI BOTOSANI Actiune
] Primaria Muricipiului Depunere declaratii de impunere |3 SOTOSAN SOTOEAN
Botosani Directia de Taxe si Impozite Locale
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2. Solicitare cont

Din meniul principal se apasa butonul “Cont nou”, dupa care se alege optiunea “Cont — Persoana

s wypy
Fizica”.
DlRECT Cautd pe site (Q,  contnou Conecare | RO I | En MK
a Catalog servicii  Profesii reglementate  Domenii activitate  Informatii generale  Contact  Creeazd solicitare

Cont - Persoand Fizica inrolare institutie

& 0@9

Se completeaza formularul electronic cu informatii specifice, dupd care se apasa butonul

“Salvare”.

Pagina 13 din 32



AGENTIA PENTRU AGENDA

DIGITALA A ROMANIEI

3
i

Date personale

Nume: * Prenume: *

CMP: **

Email: *
Pentru a vd putea autentifica cu certificatul calificat, adresa de

email trebuie sa fie aceeasi cu cea declarata in certificat, vizibild in
detaliile acestuia.

Confirmare email: *

Adresa

Strada: * Mr.: *

Pe adresa de email specificata in formular, utilizatorul va primi o notificare pentru confirmarea

solicitarii contului de acces.

Se apasa link-ul de confirmare din continutul email-ului. Dupa confirmare, credentialele de acces

devin active, iar utilizatorul se poate autentifica in portal.

3. Autentificare

Din meniul principal se apasa butonul “Conectare”.

N

Q Cont nou Conectare ro 1 | EN »~

DIRECT

) Catalog servicii  Profesii reglementate  Domenii activitate  Informatii generale  Contact  Creeaza solicitare

Se alege una dintre optiunile de autentificare:
o eDirect — autentificarea se realizeaza folosind credentialele de acces obtinute in urma

completarii formularului electronic din cadrul portalului.
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e ghiseul.ro — autentificarea se realizeaza folosind credentialele de acces utilizate pe
portalul ghiseul.ro
e Certificat digital calificat — daca utilizatorul are deja un cont activ in portal,
autentificarea se poate realiza in mod automat, folosind un certificat digital calificat (in
conditiile Tn care adresa de email din certificat este identica cu adresa de email asociata
contului de utilizator din portal).
Se completeaza utilizatorul si parola, se marcheaza campul “I'm not a robot”, dupa care se apasa

butonul “Autentificare”.

Autentificare

Autentificati-va prin: @ eDirect

7 ghiseulro

O Certificat digital calificat

™ AUTENTIFICARE >
I'm not a rebot

Creazd cont nou | Am uitat parola

Retrimitere email de confirmare

Se alege rolul pe care utilizatorul va opera in cadrul portalului, dupa care se apasa butonul

“Selectare cont”.

Pagina 15 din 32



AGENTIA PENTRU AGENDA
DIGITALA A ROMANIElI -~

Selectare tip cont

Cont personal: Test Pop [Cetatean)
Cont institutie: Agentia pentru Agenda Digitala a Romaniei [Administrator institutie)

Cont institutie: Agentia pentru Agenda Digitala a Romaniei / Agentia pentru Agenda Digitala a Romaniei-SAET (Operator institutie)

SELECTARE CONT >

i

4. Administrare profil utilizator

Din meniul “Contul meu”, utilizatorul are posibilitatea de a gestiona detaliile despre contul de

utilizator cu urmatoarele optiuni:
e Detalii cont
e Selectare tip cont
e Cerere drepturi
e Schimbare email

e Schimbare parola

4.1 Detalii cont

Din meniul contextual se apasa butonul “Contul meu”, dupa care se alege optiunea “Detalii

cont”.

Pagina 16 din 32



AGENTIA PENTRU AGENDA
DIGITALA A ROMANIEI

Iq;r
5

¥
T

a Catalog servicii  Profesii reglementate  Domenii activitate  Informatii generale  Contact  Creeaza solicitare

Firmele mele |  Solicitarile mele
-

CETATENI [ MEDIU DE AFACERI

Cerere drepturi

> Impozite si taxe [T TR > Munca
G E sty Schimbare parola » Fiscalitate
> Turism > Transport

Munca Demarare afacere

Constructii > Unitati publice

Astfel, utilizatorul are posibilitatea de a vizualiza detaliile completate la solicitarea contului de

acces pe portal.

Contul meu

Date personale

Nume: Test

Prenume: Pop

CMP: 1821125011171

Email: andrei.pop@indsoft.ro

Adresa: Strada: Principala, Mr: 101, Bloc , Scara: |, Etaj: , Ap:, Cod postal: , Judet: SIBIU, Localitate: SIBIU, Tara: Romania

Telefon:

Detalii autentificare

Utilizator: pop

Aprobat la: 04.08,2016 15:17:39

MODIFICA >

Pentru a actualiza informatiile curente, se apasa butonul “Modifica”. Se actualizeaza informatiile

din formularul electronic, dupa care se apasa butonul “Modifica”.
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Date personale

Mume: *

Test

CHP: *

1821125011171

Adresa

Strada: *

Principala

Iq;r
'Q.

Prenume: *

Pop

Email: *

andrei.pop@indsoft.ro

101

4.2 Selectare tip cont

n cazul in care utilizatorul are mai multe roluri in cadrul portalului (de exemplu poate avea rol

de persoana fizica sau reprezentant al unei firme), acesta are posibilitatea de a schimba, fara sa

fie nevoie de reautentificare Tn aplicatie, rolul pentru care opereaza.

Astfel, din meniul contextual se apasa butonul “Contul meu”, dupa care se alege optiunea

“Selectare tip cont”.

ﬁ Catalog servicii  Profesii reglementate

Domenii activitate  Informatii generale  Contact  Creeaza solicitare

Contul meu Firmele mele I Solicitarile mele

CETATENI

> Impozite si taxe

2 Protectia consu
> Turism

> Munca

Detalii cont

MEDIU DE AFACERI

Cerere drepturi

Schimbare email > Munca

Schimbare parola > Fiscalitate
> Transport

Demarare afacere

Se alege rolul pentru care utilizatorul doreste sa opereze in continuare in cadrul portalului, dupa

Pagina 18 din 32



Iq;r
5

¥
T

AGENTIA PENTRU AGENDA
DIGITALA A ROMANIEI

care se apasa butonul “Selectare cont”.

Selectare tip cont

.‘Q\ @ Cont personal: Test Pop (Cetatean)

¢ Cont institutie: Agentia pentru Agenda Digitala a Romaniei (Administrator institutie)

e | Cont institutie: Agentia pentru Agenda Digitala a Romaniei / Agentia pentru Agenda Digitala a Romaniei-SAET (Operator institutie)

SELECTARE CONT >

4.3 Cerere drepturi
n cazul in care utilizatorul doreste si obtina un nou rol in cadrul portalului (de exemplu poate s3

solicite rolul de a opera ca reprezentant al unei firme sau ca operator al unei institutii), acesta

are posibilitatea de a solicita drepturi de utilizare Tn acest sens.

Astfel, din meniul contextual se apasa butonul “Contul meu”, dupa care se alege optiunea

“Cerere drepturi”.

ﬁ Catalog servicii  Profesii reglementate  Domenii activitate  Informatii generale  Contact  Creeaza solicitare

Contul meu Firmele mele Solicitarile mele

Detalii cont

CETATENI MEDIU DE AFACERI

IR T FACRIBREYER  Schimbare email > Munca

P TCiE oLy Schimbare parola Fiscalitate

Turism > Transport

> Munca Demarare afacere

Pentru a solicita drepturi de operator al unei institutii, se apasa butonul “Operator institutie”.
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Cerere drepturi

erea va fi aprobata de catre un administrator desemnat din cadrul institutiei.

INSTITUTIE >

Cont operator firm3 - cererea va fi aprobata de catre administratorul desemnat al firmei.
OPERATOR FIRMA >

Se alege institutia si structura doritd, dupa care se apasa butonul “Trimite”.

Cerere cont - Operator institutie

Institutie:

Agentiz pentru Agenda Digitala a Romanigi (AADR B
Structura:

Agentiz pentru Agends Digitala 2 Romanisi-SAET :jE-\E':IZl

Trimite

Administratorul institutiei respective va prelua si valida cererea si va activa rolul pentru utilizator

conform solicitarii acestuia.

Pentru a solicita drepturi de operator al unei firme, se apasa butonul “Operator firma”.

Cerere drepturi

Cont uieratmr instituiie - cererea va fi aprobatd de catre un administrator desemnat din cadrul institutiei.

rerea va fi aprobata de catre administratorul desemnat al firmei,

n formularul electronic se completeaza CUI-ul firmei, dup3 care se apasa butonul “Trimite”.

Cerere cont - Operator Firma

Portalul valideaza, in functie de datele utilizatorului curent, cererea si afiseaza firmele
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disponibile pentru care acesta poate sa devina operator.

4.4 Schimbare email

n cazul in care utilizatorul doreste s& modifice adresa de email specificatd la crearea contului,
din meniul contextual se apasa butonul “Detalii cont”, dupa care se alege optiunea “Schimbare

email”.

Q Bine ai venit, pop | lesire | ro 1 | EN 3R

DIRECT

ﬁ Catalog servicii  Profesii reglementate  Domenii activitate  Informatii generale  Contact  Creeaza solicitare

Firmele mele |  Solicitarile mele

Detalii cont

CETATENI [ MEDIU DE AFACERI

Cerere drepturi

8 TGO RIRENEN | Schimbare email » Munca

e R e gl Schimbare parola » Fiscalitate

Turism 2> Transport

2 Munca Demarare afacere

Se actualizeaza formularul cu informatia doritd, dupa care se apasa butonul “Schimbare email”.

Schimbare email

Adresa de email asodatd acestui cont:
andrei.pop@indsoft.ro
Email: *

Campurile marcate cu
B

sunt obligatorii.

SCHIMBARE EMAIL

4.5 Schimbare parola
n cazul in care utilizatorul doreste s modifice parola specificatd la crearea contului, din meniul

contextual se apasa butonul “Detalii cont”, dupa care se alege optiunea “Schimbare parolad”.
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Bine ai venit, pop| Iesire | ro 1 | EN >R

DIRECT

a Catalog servicii  Profesii reglementate  Domenii activitate  Informatii generale  Contact  Creeaza solicitare

Contul meu Firmele mele Solicitarile mele
Detalii cont

CETATENI [ MEDIU DE AFACERI

Cerere drepturi

LB I QCRIREVEN  Schimbare email > Munca

> Protectia consunll BLEEEEECIE > Fiscalitate

> Turism > Transport

Munca Demarare afacere

IM

Se completeaza formularul cu informatiile specifice, dupa care se apasa butonul “Schimbare

parold”.

Schimbare parola

Parola curentd: *
Parola noud: *
Confirmare parola noud: *

Campurile marcate cu
»

sunt obligatorii.

SCHIMBARE PAROLA

5. Creeaza solicitare

Dupa autentificarea in portal, din meniul principal se apasa butonul “Creeaza solicitare”.
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DlRECT e Q Bine ai venit, pop‘ Tesire | ro 1 | EN 3R

a Catalog servicii  Profesii reglementate  Domenii activitate  Informatii generale  Contact

Contul meu Firmele mele Solicitarile mele

CETATENI MEDIU DE AFACERI

2> Impozite si taxe > Munca

» Protectia consumatorului > Fiscalitate

> Turism > Transport

> Munca Demarare afacere
> Constructii > Unitati publice

» Familie > Comunicatii

mai multe domenii mai multe domenii

Din lista de proceduri se identifica procedura operationala dorita folosind campurile de cautare
din coloanele tabelului. Lista contine atat proceduri informationale (care nu permit lansarea de

solicitari), cat si proceduri operationale (care permit lansarea de solicitari).

: o w
RESETEAZA FILTRE

BUCURESTISECTORUL 2

Bucuresti BUCURESTISECTORUL 2

Bucurest BUCURESTISECTORUL 2
Bucuresti BUCURESTISECTORUL 2
Bucurest BUCURESTISECTORUL 2

BUCURESTISECTORUL 2

Se apasa butonul de lansare solicitare, asociat procedurii “(Z _ Creeaz solicitare”.
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Bucurasy BUCURESTISECTCR

wouresi | BUCUR CTORUL 2

Bucurest BUCURESTISECTOR

L2

Bucurest | BUCUR uLz

Se alege structura catre care se va lansa solicitarea.

Procedura privind transmiterea copiei dupa Cartea de |dentitate
Descriere
Procedura se aplica cetatenilor de pe teritoriul Romaniei care in vederea obtinerii unor autorizatii, avize, solicitari, trebuie sa transmita copia de pe Cl autoritatilor

publice centrale sau locale.

Detalil
Institutie: Agentia pentru Agenda Digitala a Romaniei, Judst: BUCURESTI

Structurd
— Alege o structurd — E|

Documente depuse

grﬂ Nume document B

1 Copia carti de identitate Atasament

iINCARCA ALTE DOCUMENTE >

n sectiunea “Documente depuse” se incarcd documentele in format electronic. Astfel, se apasa
butonul “incarcd document”. Tn cazul in care existd un document tipizat, acesta se poate

descdrca, in vederea completarii, de pe coloana “Sablon”.
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Documente depuse

esitd
Nr. o =
C;t Nume document Tip semnaturd Figiere necesare

tro

1 Copia cartii de identitate

INCARCA ALTE DOCUMENTE  »

Atasament x

CARCA DOCUMENT

Daca este cazul, se completeaza o descriere pentru fisierul atasat, ce va fi transmis in cadrul

solicitarii, dupa care se apasa butonul “Browse” si se identificd documentul pe statia locala

Documente depuse

Ne Necesitd

Cr‘t Nume document Tip document semnéaturd Fisiere necesare
electronica

1 Copia cartii de identitate

Atasament =

Dup4 identificarea documentului se apasa butonul “Incércare”.

grﬂ Nume document TDETEEL
]

1 Copia carti de identitate

Atasament = -

inCARCARE D

m

» TestZ.dom X

Dacd este cazul, se ataseaza si alte documente

prin apdsarea butonului “Incarcd

alte
documente”.
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Documente depuse

Necesitd
Nr. P -
Crrt Nume document Tip document semnaturd Figiere necesare
: electronicd

INCARCA DOCUMENT %

Copia carti de identitate Atasament = - -

» Testl.docx X

1

m

iINCARCA ALTE DOCUMENTE )

Tn cAmpul “Observatii” se completeazd mesajul dorit (dacd este cazul), se marcheazs optiunea

“Sunt de acord ca AADR sa imi foloseasca datele cu caracter personal!” dupa care se apasa

butonul “Creeaza solicitare”.

Observatii

- D Sunt de acord ca AADR siinstitutia Agentia pentru Agenda Digitala a Romaniei sd imi foloseascé datels cu caracter personall

NOTA! Dupé lanzarea solicitérii aceasta poate fi vizualizaté detaliat dupd autentificarea in sistem accesdnd meniul Solicitérile mele

¢ inaPOI LANSEAZA SOLICITARE > |

Tn urma lans&rii unei solicitari, atat in portal cat si pe adresa de email, utilizatorul va primi o
notificare, prin care este instiintat ca solicitarea a fost trimisa cu succes. De asemenea, in

momentul in care un operatorul institutiei va prelua solicitarea, utilizatorul va primi o notificare

pe email Tn acest sens.
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Lansare solicitare

Procedura privind transmiterea copiei dupa Cartea de |dentitate

® Solicitarea cu Nr. PISEG #17576 impreuna cu documentele depuse a fost lansata
cu succes. In cel mai scurt timp un operator al institutiei o va prelua. V& multumim!

NOTA! Dupé lanzares solicitérii aceasts poste fi vizualizaté detalist dupd sutentificares in sistem accesdnd menivl Solicitérile mels.

6. Solicitarile mele

6.1 Consultare detalii solicitari

n sectiunea “Solicitérile mele” se pot consulta atat solicitérile online transmise citre institutii,
cat si raspunsurile trimise de operatorii institutiilor respective.
Astfel, din meniul contextual se apasa butonul “Solicitarile mele”. Tabelul contine urmatoarele
informatii:
e Nr. PISEG — numarul unic de identificare al solicitarii.
e Denumire procedura — denumirea procedurii pentru care s-a initiat solicitarea.
e Structura — denumirea structurii catre care s-a initiat solicitarea (structura din cadrul
institutiei).
e Localitate — localitatea in care se regaseste institutia catre care s-a lansat solicitarea.
e Solicitant — numele persoanei care a lansat solicitarea.
e QOperator institutie — operatorul din cadrul institutiei care a preluat solicitarea in vederea
rezolvarii.

e Data lansarii — data la care s-a lansat solicitarea catre institutie
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e  Expird in (zile) — numarul de zile ramase pana la rezolvarea solicitarii de catre operatorul
institutiei.
e Stare — starea in care se regaseste solicitarea.

e Actiuni— actiunile ce se pot realiza asupra solicitarii.

3 Catalog servicii  Profesii reglementate  Domenii activitate  Informatii generale  Contact  Creeaza solicitare

Contul meu Firmele mele ‘ Solicitarile mele

Solicitari

Se utilizeaza campurile de cautare pentru identificarea solicitarii dorite, dupa care se apasa

butonul “ @. Detalii solicitare”.

Astfel, se pot consulta informatii complete despre solicitarea trimisa catre institutie.
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Informatii Solicitare

Nr. in registrare Intern: -
Stare:

Initiat

Solicitare:
Procedura privind transmiterea copiei dupa Cartea de ldentitate

Solicitant:
Test Pop

Data solicitari
25.08.2016

Termen estimat pdnd la solutionare:
30 zile (24.09.2016)

Nr. PISEG:
17576

CNPICUI
1821125011171

ISTORIC STARE SOLICTARE

Solicitari trimise

Institutia destinatard:
Agentia pentru Agenda Digitala a Romaniei-SAET

Judet/Municipiu
BUCURESTI

Reprezentant:
Presedinte Delia POPESCU

Adresa:
Str. Italiana, nr.22, Sector 2

Telefon
021.303.29.M

Email

Program de lucru
Luni-Joi: 9.00-16.00 Vineri: 9.00-14.00

25.08.2018, 00:54 Test Pop

Trimite solicitare: ~

Aceasta este o

solicitare de test ... Test? docx ()

(= incércare fisiere

ADAUGARE FISIERE  »

-
%\
'Q'Q;r \\f\'\‘\
i
iy

b

MNr. Inregistrare

Pentru a trimite un mesaj nou, in cadrul solicitarii se completeaza campul “Trimite solicitare”, se

incarca un fisier, daca este cazul, prin apasarea butonului “Adaugare fisier”.

6.2 Raspuns la cererea de clarificare

n cazul in care operatorul institutiei solicitd utilizatorului care a trimis solicitarea o cerere de
clarificare, acesta trebuie sd raspunda in termen de 15 zile la clarificarea respectiva (de
asemenea, pe adresa de email a utilizatorului va fi trimisd automat o notificare in acest sens).

Astfel, din meniul contextual se apasa butonul “Solicitarile mele”, din lista de solicitari existente
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. e w - g y . C
se identifica solicitarea cu statusul “Solicitare de clarificare”, dupa care se apasa butonul “ G-

Detalii solicitare”.

ﬁ' Catalog servicii  Profesii reglementate  Domenii activitate

Contul meu

Solicitari

Firmele mele

Informatii generale

Contact

Solicitarile mele

n sectiunea “Solicitdri transmise” se consultd mesajul transmis de operatorul institutie, si dup3

care, pentru a trimite clarificarea, se completeaza mesajul in cdmpul “Observatii” (se ataseaza

documente, daca este cazul) si se apasa butonul “Trimite clarificare”.
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Solicitari trimise

A ta est
25062016, 0054 Test Pop Test Pop solctare detst

Test? docx () -

Aceasta e solicitare de
25.08.2016, 01:07 Test Pop Test Pop clarificare din partea
operatorului institutie ..
. . = 3 hea i
Trimite solicitare: o) =R e

ADAUGARE FISERE

=)

< inapor | TRIMITE CLARIFICART > |

6.3 Consultare istoric activitati in cadrul solicitarii

n cadrul unei solicitdri, utilizatorul are posibilitatea de a consulta istoricul de activititi efectuate

(atat de catre utilizator, cat si de catre operator). Astfel, din meniul contextual se apasa butonul

“Solicitarile mele”.

DIRECT

Q Bine ai venit, pop | lesire | rRo 1 | EN >R

ﬁ Catalog servicii  Profesii reglementate  Domenii activitate  Informatii generale  Contact  Creeaza solicitare

Contul meu Firmele mele | Solicitarile mele

CETATENI MEDIU DE AFACERI

2 Impozite si taxe > Munca

» Protectia consumatorului

> Fiscalitate

2 Turism > Transport

. e e s . . -] N
Se identifica solicitarea doritad, dupa care se apasa butonul “ & - Detalii solicitare”.
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Teor
PROCEDURA
ADAUGATALE
PROTAL-ADMI
N

2508201
Bucurasti Test Pop - E) e Tnitiat ¢

Procedura
privind

e — Agentia pentru 2508201 Clarificari
17576 = Agenda Digitsla  Bucuresti Test Pop Test Pop ‘6 e a transmise de

«copiei dupa
2 Romaniei «catre soiictant

Carteade Desali alic

Din pagina cu detaliile solicitarii se apasa butonul “Istoric stare solicitare”.

Nr. PISEG: Email:

17576 -

CNP/CUL: Program de lucru:

182125011171 Luni-Joi: 9.00-16.00 Vineri: 9.00-14.00

Solicitari trimise

Aceastaeste o .
25.08.2016, 00:54 Test Pop Test Pop salicitare de test . TestT.docx () -

Aceasta e solicitare de
25.08.2016, 01:07 Test Pop Test Pop clarificare din partea
operatorului institutiei ...

ey

Se pot consulta toate activitatile efectuate in cadrul solicitarii.

7

o

Istoric Solicitare - Procedura privind transmiterea copiei dupa Cartea
de Identitate

25.08.2016, 00:54 Initiat Test Pop
25.08.2018, 01.07 Solicitare de clarificari Test Pop

Clarificari transmise de

25.08.2018, 01:14 .
catre solicitant

Test Pop

inchide
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