Anexa 1. Caietul de sarcini SI AFID (eDoc.anta.gov.md)

SPECIFICATII TEHNICE SI FUNCTIONALE
TERMENI DE REFERINTA

Privind achizitionarea serviciilor de adaptare prin programarea produselor program pentru
implementarea unui sistem informational specific necesititilor Agentiei Nationale Transport Auto
pentru eficientizarea si optimizarea fluxurilor digitalizate de procesare a informatiilor si a comunicarii
interne si externe.

Obiective majore urmadrite In urma achizitiei serviciilor:

1. Implementarea unei interfete cu acces public si fara restrictii pentru inregistrarea on-line a cererilor
diferite de cele pentru care deja sunt definite sisteme informationale dedicate, solicitarilor de tip
nedefinit sau care nu sunt reglementate in alte sisteme informationale, sau pentru primire informatii in
atentia agentiei de la institutii, organizatii, asociatii si cetateni.

2. Implementarea elementului de transparentd totald in comunicare din partea agentiei cu fiecare
solicitant (corespondent) prin notificarea automata si instantanee a tuturor modificarilor si progresului
de procesare pentru fiecare informatie primita de agentie la adresa de e-mail a corespondentului cu
specificare statutului curent, datele de contact a persoanei responsabile, termenul limitd stabilit pentru
emiterea raspunsului. Se vor exclude totalmente solicitari e-mail sau telefonice din partea
corespondentilor pentru necesitatea de identificare a statutului curent sau termenul de emitere a
raspunsului pentru o anumita solicitare adresatd agentiei.

3. Diminuarea timpului de anuntare pentru angajatii asignati la unul din fluxule de procesare a
informatiei prin notificarea automata la adresa de e-mail a angajatul despre sarcina pusd si termenul
acordat pentru executare, cu acces direct a fisei informatiei din e-mail.

4. Optimizare operationald prin excluderea necesitdtii de implicare a cancelariei la emiterea
raspunsurilor sau expedierea solicitarilor cétre corespondenti externi: la evenimentul de semnare
digitala a informatiilor de catre autoritatea de a semna informatii de iesire, automat se va expedia la
adresa corespondentului principal, si a tuturor corespondentilor aditionali inregistrati pentru livrare a
informatie semnate, inclusiv a tuturor atasamentelor atasate pentru expediere. Informare prin e-mail
despre expedierea fiecdrei informatii, va fi automat emisd si Intregii echipe care a participat la
elaborarea raspunsului sau autorilor care au initiat procesul de solicitare de informatii de la
corespondenti externi. Cancelaria va fi notificatd permanent despre orice informatie care a fost
expediata automat din SI, si va fi accesibild in registrele de corespondenta si a registrului informatiilor
de iesire.

5. Eficientizarea operationala prin flexibilitatea de re-asignare la orice statut de procesare a informatiei
a oricdrei persoane asignate, pentru excluderea blocajelor si respectarea termenelor limita de procesare.
Evenimentul de modificare va fi anuntat automat prin mesaj e-mail intregii echipe participante la
proces pentru a fi la curent sau a reactiona la timp.

Arhitectura SI AFID este modulard poate fi ulterior dezvoltatd cu adoptarea altor module sau
procese operationale.

Tehnologiile utilizate si limbajul de programare nu implica costuri de licentiere.



SI AFID poate fi gazduita pe server virtual si nu necesitd hardware specific. Parametrii nominali
pentru operarea SI AFID se recomanda a fi: CPU Model: Intel(R) Xeon(R) CPU E5649 @ 2.53GHz,
Detalii CPU: 8 Core (2533 MHz), RAM: 16 GB, Spatiu de stocare HDD: 120 GB.

| — platforma de baza ce include set de functionalitati pentru configurare, mentinere registre si
nomenclatoare, conturi de utilizatori si 4 (patru) fluxuri automatizate pentru procesarea corespondentei
de intrare si iesire cu interfata publicd pentru primire solicitari de la distantd (a se vedea diagramele
conceptuale Anexa I), cu termen de livrare pana la 4 (patru) saptdmani de la semnare contract si In
cazul existentei resurselor externe necesare;

La aceasta etapd vor fi prestate urmatoarele servicii:

I.1. Colectarea cerintelor specifice din sectiile si departamentele responsabile de procesele de procesare
a corespondentei oficiale si generare specificatii tehnice;

[.2. Adaptarea fluxurilor standarde AFID la necesitatile specifice ANTA: programare anumite sarcini,
programarea sabloanelor utilizate de SI personalizate agentiei, programarea mesajelor pentru notificari
destinate corespondentilor externi si angajatilor, programarea optiunilor specifice de raportare si
analiza (a se vedea specificatiile din Anexa III);

1.3. (optional) Asistentd si suport pentru obtinerea instantei MCloud pentru rularea SI, obtinerea
certificatului de securitate pentru integrarea cu serviciile guvernamentale MPass si MSign;

I.4. Instalarea si configurarea instantei MCloud pentru adoptia SI personalizat pentru agentie, setare
reguli de securitate si acces, instalarea codului sursa si pregatirea pentru configuratie de acceptare si
productie;

I.5. Migrarea informatiilor in cazul ca este posibil din nomenclatoarele sistemelor informationale
existente: corespondenti, categorii de informatii(documente), canale de comunicare, utilizatori,
structura organizationala sau inregistrarea manuala a acestor informatii;

1.6. Elaborarea ghidurilor de utilizare pentru administratori si utilizatori, sesiuni de instruire angajati,
pilotare SI, (optional) colectare erori si neajunsuri;

L.7. (optional) Eliminarea erorilor functionale, ajustari finale;
1.8. Lansare SI configuratie acceptata, activare servicii de mentenantd corectiva si adaptiva.

Il — modulul personalizat de administrare a cererilor si emitere automatizata a ordinelor pe companie,
cu termen de livrare pana la trei luni calendaristice (in dependentd de complexitatea proceselor actuale
din companie si viteza de aprobare a specificatiilor tehnice) de la semnare contract;

La aceasta etapa vor fi prestate urmatoarele servicii:
II.1. Identificarea listei complete a informatiilor catalogate cu titlul informatii interne;,
I1.2. Identificarea proceselor ce necesitd automatizare sau digitalizate pentru informatiile interne;

I1.3. Programarea nomenclatoarelor si registrelor identificate ca necesare (a se vedea mostrele din
Anexa Il);

I1.4. Implementarea rolurilor noi necesare pentru automatizarea fluxurilor noi;

I1.5. Extinderea modulelor de administrare pentru registrele si nomenclatoarelor;



II.6. Programarea elementelor pentru supraveghere, control si raportare pe registrele interne: filtrare,
cautare, exportare;

I1.7. Elaborare ghiduri de utilizator si de administrare, instruire angajati.



Anexa I: FLUXURILE AUTOMATIZATE AFID
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FLUX INFORMATIONAL I1.1
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Anexa II: MOSTRE A ELEMENTELOR CERERI si ORDINE

Exemplu registru Ordine generice ANTA

Exemplu Registru Cereri-Ordine Resurse Umane

Nr.Registru . Data Data STATUT
I Hyper 1g Farmé) SEE AL Inregistrare AUTOR S {Data samnat DIRECTOR)
1 loGoi-060921 g;ll_prlvlre la efectuarea inventarierii anuale a patrimoniuluiin cadrul FPC , Stayer® 06.09.2021 |Nume Prenuma APROBAT 09.09.2021
2 |0G02-080921 |Cu privire la numirein functie Director Financiar 06.09.2021 |Akul Nume Prenume AVIZARE 06.09.2021
3 |0G03-060921 |Cu privire la Stabilirea regimului special de lucru a sectiei juridice 06.09.2021 |Celilakt Angajat -03.
4 |0G01-180921 |Cu privire la implementarea masurilor anti-COVID in oficii 18.09.2021 |NUME ANGAJAT NOU |APROBAT 159.09.2021
5 |0G02-180921 |Cu privire la concedierea fortatd a sefului de depozit 18.09.2021 |NUME DEMISIONAR SEMMNARE 12.09.2021

D | DEEgsi Tip Cerere angg?:tarare Solicitant Statut | Datadeinceput | Nr.Zile "“NEJ‘;E]"RJ[“]‘I.H || EEESIESIT
1 |(CA01-060921 Concediu Platit 06.09.2021 [Primul Nume Prenume 16.09.2021 20 O-CP0O1060921 |09.09.2021
2 |CAD2-060921 Concediu PIatit 06.09.2021 [Akul Nume Prenume 24.09.2021 10 - 07.09.2021
3 CMN01-070921 |Concediu Neplatit |07.09.2021 |Celalak Angajat 20.09.2021 40 - 09.09.2021
4 |AND1-070921 |Angajare 07.09.2021 |[NUME ANGAIAT NOU 21.09.2021 - - 16.09.2021
S CD01-070921 Demisie 07.09.2021 |NUME DEMISIOMAR 12.10.2021 - 0-CD01070921 (20.09.2021

Exemple de fluxuri automatizate pentru unele tipul de cereri care se vor implementa

Avizare

Optiune deincarcare

sabloane care

La salvare - statut
IAVIZARE

pentru SEMMNARE ORDIN DEMISIE

Statut: SEMMNARE

2. La refuz, notificari de refuz
aprobare demisie si COMENTARIILE.
STATUS - REFUZ.

. Parametripentru (implicit se seteaza persoanele care au ROL DOC CERERE APROBARE DIRECTOR,
s HEHEE AT inregistrare FORMA AVIZEAZA CERERI si optiunea de a adiuga SEMNATA emitere/semnare ORDIN sundt =R=TRE
e e . ecreat
utilizatori de sistem) OLOGRAF, preview
0. Cancelarie - y . 1.La aprobare, se completeaza
1. Angajat E:Eg ﬁﬂig;:g ::3 ;‘ -t‘taassktsi?'leaci rocetadded registrul de ORDINE cu Nr.Ordin Emis,
2. Sef Serviciu 1. Nume Prenume Lsers - ' P se notificd Cancelaria, Autor, Avizare,
. o e, |3.RESUrse Umane 2. Data deinceput < . da, optional Contabil - pentru efectuarea calcule si |CP
CP: Concediu Platit 3. Numar zile ?E&arf::fgﬁguﬁ’ SUHT::;L?EEET%FEW“ (pdf/jpg/png) achitare. STATUT Cerere- APROBAT. |Ordin CP
calendaristice 2. La refuz, notificiri de refuz
La salvare - statut ) acordare concediu sTCOMENTARIILE.
IAVIZARE Statut: SEMNARE STATUS - REFUZ.
. Daca Autor=0 sau 1 - task 2 5i3
g' g?‘n?‘ﬁ”e Dacd Autor=2 sau 3, taskuri reciproce+added 1. La aprobare, se completeazd
2' SefgS(Jar\«'iciu 1. Nume Prenume users registrul de ORDINE cu Nr.Ordin Emis,
CN: Concediu 3. Resurse Umane 2. Data deinceput Dacd APROBAT 2{&/OR)3 - taskdplrectn:;[ . da, optional ;.T.:.?Sﬂ? Cance}:;';bgit.?r' Avizare. CN
Neplatit 3 Numar zile pentru SEMNARE ORDIN concediu neplitit (odf/ipg/ong) erere- APR A Ordin CN
.I daristi 2. La refuz, notificari de refuz
La salvare- statut calencarisuce acordare concediu si COMENTARIILE.
IAVIZARE STATUS - REFUZ.
Statut: SEMMNARE
0. Cancelarie Dacd Autor=0sau 1 -task2si3 1. La aprobare, se completeazd
1. Angajat Dacd Autor=2 sau 3, taskurireciproce+added registrul de ORDINE cu Nr.Ordin Emis,
2. Sef Serviciu 1. Nume Prenume users se notificd Cancelaria, Autor, Avizare,
CM: Concediu 3. Resurse Umane 2. Data deinceput Dacd APROBAT 2(&/0R)3 - task Director da, optional Contabil - pentru efectuarea calcule si |CW
Maternitate 3. Numdr zile pentru SEMNARE ORDIN concediu (pdf/jpe/png) achitare. STATUT Cerere - APROBAT. |Ordin CM
calendaristice M aternitate 2. La refuz, notificdri de refuz
La salvare - statut acordare concediu si COMENTARIILE.
IAVIZARE Statut: SEMNARE STATUS - REFUZ.
. . . . 1. La aprobare, se completeazd
2. (S::P;:Iri'rilceiu g:zg ﬁﬁg;:g ;;ZS: %Eagsllfuri reciproce+added registrul de ORDINE cu Nr.Ordlin Emis,
2' Resurse Umane 1. Nume Prenume Lsers - . P se notificd Cancelaria, Autor, Avizare,
RC: Rechemaredin |*° 2. Data derechemare Daci APROBAT 1{&/OR)2 - task Director da, optional Contabil - pentru efectuarea calcule  |RC
Concediu Platit 3. Numdrul Ordinului CP entru SEM NARE ORDIN rechemare (pdf/jpe/png) contabile. STATUT Cerere - APROBAT. |Ordin RC
La salvare- statut (selectare) P 2. La refuz, notificaride refuz
) . rechemare din concediu si
[AVIZARE Statut: SEMNARE COMENTARIILE. STATUS - REFUZ.
1. La aprobare, se completeazad
1. Sef Serviciu 1. Nume Prenume: TEXT |Dacd Autor=1 sau 2, taskuri reciprocetadded registrul de ORDINE cu Nr.Ordin Emis,
2. Resurse Umane IMPUT users se notificd Cancelaria, Autor, Avizare,
. . 2. Data deinceperea Dacd APROBAT 1(&/OR)2 - task Director Contabil - pentru inregistrare angajat |AN
AN: Cere Angajare serviciului pentru SEMNARE ORDIN Angajare da, OBLIGATOR nou. STATUT Cerere - APROBAT. Ordin AN
La salvare - statut 3. Pozitia: select fom 2. La refuz, notificiride refuz
|IAVIZARE pozitions Statut: SEMMNARE IANGAJARE si COMENTARIILE. STATUS
- REFUZ.
0. Cancelarie -
- - _ . 1.La aprobare, se completeaza
;. ggfgsaé?\tficiu EZES iﬁ;:g 2:3 ; -ttaisktfi grleaci rocet+added registrul de ORDINE cu Nr.Ordin Emis,
3' Resurse Umane sers - ' P se notificd Cancelaria, Autor, Avizare,
. . ' 1. Nume Prenume < . Contabil - pentru efectuarea calcule si |CD
CD: Cere Demisie 2. Data deinceput Dacd APROBAT 2(&/OR)3 - task Director da, OBLIGATOR achitare. STATUT Cerere - APROBAT.  |Ordin €D




Anexa III: Specificatiile fluxurilor AFID

1. Termeni si definitii
DRAFT RASPUNS - informatie electronica ce contine un raspuns preliminar asociat tipului de
informatie ce necesiti RASPUNS FORMAL;

RASPUNS FORMAL — Informatie electronici aprobati de autoritatea responsabila pentru a fi
expediata solicitantului.

2. Obiective

1 — Standardizarea procedurilor operationale de procesare a informatiilor de corespondenta
formala;

2 — Asigurarea procesarii tuturor informatiilor de intrare in termeni utili;

3 — Crearea repozitoriului digital unic pentru operarea si arhivarea informatiilor procesate;

4 — Transparenta in procesul de procesare a informatiilor si 0 mai bund comunicare cu cetatenii si
institutiile de stat.

3. SCOP

Acest proces se aplica pentru:

- Administratie
- Cancelarie/registratura
- Angajatii din unitatile de comunicare cu cetatenii, institutii si organizatii;

FLUXURILE INFORMATIONALE DETALIZATE
Sistem informatic pentru digitalizarea si automatizarea procesarii CORESPONDENTEI
(informatiei) de INTRARE si de IESIRE: AFID — Automatizarea Fluxurilor de Informatii
Documentate

Aceste fluxuri, nu acopera necesitatile speciale de procesare a informatiilor cu titlul secret de stat
sau comunicare speciala.

In sistem se asigura accesul la informatia originald, a drafturilor de raspuns si a drafturilor de
solicitari si a informatiilor expediate, dupd principiul: are privilegii doar pentru a executa activitatea
asignata sau este asignat in grupul de acces.

Sunt diferentiate 4 fluxuri specifice de procesare a informatiei:

.1 — Informatii de INTRARE de la orice corespondent, care NECESITA RASPUNS FORMAL
pe sablonul Agentiei, cu semnatura digitala a autoritatii care semneaza raspunsul.

Definitie I.1: Este originat din exteriorul Agentiei: CORESPONDENT (identificat prin Nume
Institutie/Organizatie/Cetdatean, adresa, IDN O/P) cu destinatie de procesare in companie in dependenta
de CATEGORIA de informatie: ex. reclamatie, solicitare, somatie, demers €tc.. unde, in timp util si
legal se va pregiti nu raspuns preliminar — DRAFT_RASPUNS, apoi dupi validarea (optional)
juristilor si a autoritatii (conducatorului sau a directorului) - APROBAT, se va semna digital si se va
indica modul in care se va livra informatia :e-mail sau se va tipari si se va expedia prin fax, posta,
curier, fax etc.. Informatia de la corespondent, poate avea: Nr. si Data de lesire. De asemenea, poate fi
primiti ca SCRISOARE_ RECOMANDATA, care are Nr. si Data. In acest flux, intra si tipul de
informatie — INVITATII, unde se va livra informatie despre participanti la eveniment.

.2 — Informatii de INTRARE, de la orice corespondent care NU NECESITA RASPUNS



FORMAL.

Definitie 1.2: Este originat din exteriorul Agentiei. Este destinat pentru a INFORMA careva din
unitdtile functionale/operationale. Poate avea Nr. asignat de corespondent.

1.1 — Informatii de IESIRE care NECESITA PRIMIREA unui RASPUNS formal de la
corespondent in termeni stabiliti.

Definitie I1.1: Este initiata din interiorul organizatiei, are un flux de vizari si aprobari, se asigneaza un
numadr de iesire si un termen de asteptare relevant tipului de informatii solicitate de la corespondent.
Réspunsul primit se identifica prin numarul de iesire.

11.2 — Informatii de IESIRE cu scop de INFORMARE pentru orice corespondent fira
necesitatea de a primi o confirmare sau careva reactie de la corespondent.

Definitie 11.2: Este initiatd din interiorul organizatiei, are un flux de vizari si aprobari, se asigneaza un
numadr de iesire. Odata expediat — fluxul se termina.

1.1 - Intrare cu necesitate de EXPEDIERE RASPUNS FORMAL

Acest flux, are origine externa organizatiel, la care se solicita raspuns formal in termeni relevanti
tipului de informatia de intrare:

Parametrii acestui tip de informatie (fisa informatiei — INTRARE_CU_RASPUNS):

0. Necesita Raspuns - Bifa (YES/NO), care este diferentiator de fluxuri informationale 1.1
si 1.2

1. ORIGINATOR - Numele Companiei/Persoanei/Organizatiei: OBLIGATOR - selectat

din lista de CORESPONDENTI sau inregistrare direct in camp.

2. Nr. si Data DOC de la ORIGINATOR - Optional ambele campuri, se accepta campuri vide,
Data DOC poate avea valori mai mici ca ziua de azi.

3. Nr.Inregistrare - se inscrie la Cancelarie — OBLIGATOR. Text, Suporti caractere speciale
cum ar fi /- _,,

4. Data Inregistrare - Data la care informatia a fost receptionati la CANCELARIE, poate fi
diferita de data de inregistrare in sistem (pentru adaugarea informatiei mai vechi in sistem),
OBLIGATOR, Autocomplete: TODAY

5. DESTINATAR — Unitatea organizationald pentru care este destinata informatia -
OBLIGATOR, selectat din lista unitaitilor care va completa datele automat, sau daca nu
exista recipientul se completeaza campurile manual si la apdsarea butonului Adauga se va
inregistra in lista

6. DESCRIERE SUCCINTA - OBLIGATOR, Text, care va contine sumarul informatiei primite
si va fi transmisa ca informatie catre AUTORITATE RECIPIENT si COORDONATOR prin
mesaj e-mail de notificare.

7. Data limita de raspuns - OBLGATOR in context cu Necesita Raspuns=YES - data limita la
care trebuie de expediat raspunsul.

8. AUTORITATE RECIPIENT - OBLIGATOR, implicit - Numele Directorului Agentiei, dar
poate fi modificata de Cancelarie prin selectarea din lista de angajati (cazurile de concedii sau
deplasari ale autoritatii primare), cu optiunea de smart search — scriu litere si am optiuni nume-
prenume.

9. REZOLUTIE - OBLIGATOR, text care este editabil doar de citre AUTORITATE
RECIPIENT, implicit valoarea — Elaborati raspuns

10. COORDONATOR - OBLIGATOR, Numele persoanei care va primi informatia de intrare,



rezolutia de la AUTORITATE DESTINATAR si va desemna EXECUTOR, care implicit este
setat cu valoarea COORDONATOR si determind necesitatea de a colecta sau nu opinia
Juristilor, sau poate adduga executor 2, 3 sau 4 cu selectarea din listd a colaboratorilor din
intreaga organizatie.

11. VERIFICARE JURIST - Optional, Bifa - care va directiona informatia catre juristi i va
cere expunerea opiniei juridice pe marginea informatiei primite. Va fi posibila de adaugare
fisiere in interfata de completare pentru jurist cu atasare automata la dosarul informatiei primite,
vizibila pentru toti participantii de procesare a informatiei. Implicit = NO.

12. EXECUTORC(I) — Persoana(ele) care vor elaborata raspunsul (Draft), OBLIGATOR — poate
fi un nume sau mai multe. Se vor selecta din lista de utilizatori inregistrati din intreaga
organizatie — nu va fi posibil scrierea directa in camp, doar cautare si adaugare. Implicit are
valoarea COORDONATOR. Primul din EXECUTORI se defineste ca si lider de echipa. Acesta
vede taskurile asignare Intregii echipe si este anuntat daca toate sunt inchise si poate asambla o
versiune finala pentru rdspuns. Numele si contactele acestei persoane sun Inscrise 1n structura
DRAFT RASPUNS la trimitere citre COORDONATOR (inchidere task).

13. CANCELARIE — OBLIGATOR AUTOMAT, Numele persoanei care a inregistrat
informatia in sistem. Aceasta persoana va primi un task pentru expediere

RASPUNS FORMAL (pdf semnat electronic de catre AUTORITATE RECIPIENT), va asigna
Nr. Expediere, Data Expediere, Canalul Expediere in sistem la taskul asociat.

14. Canalul de receptic — OBLIGATOR, lista canalelor informationale prin care s-a primit
informatia: posta, e-mail, fax, telegrama, curier

15. Categorie — OBLIGATOR, categoria informatiei primite — Reclamatie, petitie, chemare in
judecata, scrisoare de informare, notificare (de extins lista cu categoriile de la cancelarie)

16. COMENTARII - OPTIONAL, Camp text dedicat pentru notite si comentarii. Este cAmp
nou pentru fiecare utilizator in structura taskurilor de procesare. Informatia se va transmite catre
urmatorul executor a taskului in notificare si va fi prezent in fisa informatiei — optional, poate fi
sir vid.

17. DRAFT _RASPUNS — OBLIGATOR, Atasament la fisa informatiei (sau structurd de
informatie pregatita pentru a fi aprobata la iesire)

18. RASPUNS FORMAL- OBLIGATOR, Atasament convertit din DRAFT RASPUNS in
format pdf la evenimentul semnatrii electronice de catre AUTORITATE RECIPIENT.

19. Nr.Expediere — OBLIGATOR DACA EXISTA RASPUNS FORMAL, Numarul de registru
pentru iesiri a informatiei oficiale;

20. Data Expediere — OBLIGATOR, data la care a fost expediata informatia, default - TODAY;
21. Canalul Expediere — OBLIGATOR, selectat din lista canalelor de expediere a informatiei:
posta, e-mail, fax, telegrama, curier, telefonograma — default posta (Moldovei)

22. Statutul procesarii — cAmp automat care poate avea 2 valori fn'termen si Depasit

fn'termen — cazul in care Data Expediere EXISTA: daca Data limitd de raspuns < Data
Expediere, altfel: Depasit

in termen — cazul in care Data Expediere NU EXISTA: dacd Data limitd de raspuns > TODAY,
altfel: Depasit

23. RASPUNS_FORMAL OLOGRAF - fisier care poate fi incircat de citre CANCELARIE.

Fisa informatiei — INTRARE_CU_RASPUNS, trebuie si contini un TAB: TASKURI
ASOCIATE, in care sunt inregistrate toate taskurile asociate procesarii informatiei. Parametri:
nume asignat, data task, statutul taskului, data statutului — ultima modificare. Pentru denumire
task — se vor lista activitatile din algoritmul de procesare de mai jos:



Al.1-1 Inregistrare informatie noud

Al.1-2 Setare Rezolutie si asignare Coordonator

oye_ v =

Al.1-4 (optional) Consultare Jurist

Al.1-5 Elaborare DRAFT_RASPUNS IMPORTANT — daca sunt mai multi executori asignati,
se taskurile tuturor

Al.1-6 Verificare DRAFT RASPUNS
Al.1-7 (optional) Verificare Jurist
Al.1-8 Emitere RASPUNS FORMAL

Al.1-9 EXPEDIERE RASPUNS FORMAL (EXCEPTIE Al.1-9.1- expediere RASPUNS
FORMAL_OLOGRAF)

Algoritmul de procesare:
Start

Al1-1 Activitati ROL CANCELARIE — inregistrare informatie noud: La primirea informatiei de cdtre
Executor CANCELARIE, se inregistreaza:

Necesita Raspuns — Bifa=YES

ORIGINATOR

Canalul de receptie

(Optional) Nr. si Data DOC de la ORIGINATOR

Nr.inregistrare

(automat-today) Data Inregistrare

DESTINATAR

Categorie

AUTORITATE DESTINATAR

DESCRIERE SUCCINTA

Data limita de raspuns

(optional) COMENTARII

(automat, autor) CANCELARIE

Se scaneaza fisierul inregistrat si Se atageaza in sistem — se ofera un ID, drepturi de vizualizare pentru
grupa Cancelarie, AUTORITATE DESTINATAR (implicit este varful de decizie a DESTINATAR —
Director, Director-Adjunct, sef Directie, sef Serviciu etc)

La salvarea acestei informatii, se valideaza campurile si se seteaza statutul NOU.

In lista statutului, devine accesibila setarea stirii REZOLUTIE/COORDONATOR pentru Executor
CANCELARIE.

La setarea statutul REZOLUTIE/COORDONATOR pentru informatie, cimpurile de mai sus devin RO
pentru Executor Cancelarie, si:



- se genereaza TASK si informare e-mail pentru AUTORITATE RECIPIENT. in notificare se va
include link direct la fisa informatiei, ORIGINATOR, Categorie, DESCRIERE SUCCINTA, Data
limita de raspuns, Executor CANCELARIE, COMENTARII. Campurile de mai sus sunt vizibile in fisa
informatiei si poate fi editata de AUTORITATE RECIPIENT. Editarile se salveaza in istoric si se
trimite notificare update catre campurile ne-vide: CANCELARIE, AUTORITATE RECIPIENT,
COORDONATOR, EXECUTOR(I) — cu exceptia autorului modificarilor.

Al.1-2 Activitiati ROL AUTORITATE RECIPIENT - REZOLITIE, inregistreaza cAmpurile
REZOLUTIE

COORDONATOR

(optional) COMENTARII

(optional) bifeaza VERIFICARE JURIST

La finisarea acestei activitati, informatia obtine statutul COORDONARE:

- se genereaza task si informare pentru COORDONATOR si in caz cd este bifat VERIFICARE JURIST
si pentru jurist, se trimite link la fisa informatiei, informatia din REZOLUTIE, Data limita de raspuns si
numarul de zile pana la expirare.

Se vor trimite alerte pe termenul de executare la atingerea 5, 3 si 1 zi pana la expirare pentru
COORDONATOR si JURIST daca e cazul.

Al.1-3 Activitati ROL COORDONATOR (SI Al.1-4 JURIST) — ASIGNARE EXECUTORI,
inregistreaza campurile:

EXECUTOR (editabil doar pentru COORDONATOR)

COMENTARII

La finisarea acestei activitati, fisa informatiei obtine statutul EXECUTARE:

- se genereaza task si informare pentru EXECUTOR(I), se trimite e-mail cu link la fisa informatiei,
informatia din REZOLUTIE, COMENTARIILE de la COORDONATOR (si JURIST daca e cazul),
Data limita de raspuns si numarul de zile pana la expirare.

Se vor trimite alerte pe termenul de executare la atingerea 5, 3 si 1 zi pana la expirare pentru
EXECUTOR. La ziua 3 si 1 va fi alertat st COORDONATORUL.

Al.1-5 Activitati ROL EXECUTOR — elaborare DRAFT_RASPUNS, inregistreazi cAmpurile:
(Optional) COMENTARII

(Optional) VERIFICARE JURIST — dacé vine pe ramura unde coordonatorul nu a bifat VERIFICARE
JURIST, iar EXECUTORUL considera necesar — are optiunea de bifare. Daci COORDONATORUL a
definit acest lucru — este bifat implicit.

Genereazi DRAFT _RASPUNS - se deschide editarea formei pe sablon de firmi pentru rispunsuri cu
includerea campurilor de la ORIGINATOR si scrie informatia de raspuns.

DRAFT RASPUNS poate fi salvat si deschis atata timp cét butonul FINISAT de la TASKUL asociat
nu este apasat.

La primire TASK,



In task, este optiunea VIZUALIZARE INFO — unde se va genera dinamic pentru vizualizare
informatiile din DRAFT RASPUNS in browser — pentru vizualizarea de ansamblu a formatului
informatiei inregistrate.

In task, exista TAB, unde sunt listate taskurile de elaborare a DRAFT RASPUNS pentru intreaga
echipa setatd de COORDONATOR unde este vizibil STATUTUL fiecarui task separat. Liderul
EXECUTOR(]) are optiunea si INCHIDA taskurile de la oricare membru a echipei — optiunea
ANULAT, sau poate re-asigna unui alt coleg taskul. In acest eveniment — se trimit notificari cu sau fara
taskuri asociate.

La finisarea acestei activitati, informatia obtine statutul VERIFICARE:

- se genereaza task si informare pentru COORDONATOR si in caz cd este bifat VERIFICARE JURIST
si pentru jurist, se trimite pe e-mail link la fisa DRAFT_RASPUNS din fisa informatiei, informatia din
COMENTARII, Data limita de raspuns si numarul de zile pana la expirare.

Se vor trimite alerte pe termenul de executare la atingerea 5, 3 si 1 zi pana la expirare pentru
COORDONATOR si JURIST daca e cazul.

Al.1-6 Activititi ROL COORDONATOR SI A.1.1-7 JURIST — verificare DRAFT_RASPUNS, poate
schimba starea campului:

VERIFICARE — APROBAT, REFUZ

(OBLIGATOR PENTRU REFUZ, optional pentru APROBAT) COMENTARII

In task, este optiunea VIZUALIZARE, unde se va genera PDF pentru vizualizare informatiile din
DRAFT RASPUNS in browser.

Ambii pot edita DRAFT RASPUNS. Se va genera versiune noud de DRAFT RASPUNS pentru
fiecare salvare la evenimentul de editare si se vor loga modificarile. Ideea este ca sa poata fi facuta
diferenta intre informatia primita de la EXECUTOR si cea modificatda de COORDONATOR sau
JURIST care a obtinut statutul APROBAT.

Doar in cazul ca ambii seteaza APROBAT — informatia trece in statutul VALIDARE:
- se genereazad task si informare pentru AUTORITATE RECIPIENT pentru VALIDARE.

REFUZ: se trimite mesaj cu COMENTARIILE de la COORDONATOR sau JURIST si task inaoi la
EXECUTOR - statutul informatiei pentru acest caz devine REDACTARE. Dupa starea REDACTARE,
nu mai este posibil de setat REFUZ. COORDONATORUL si JURISTU au optiunea de editare
DRAFT RASPUNS.

La finisarea acestei activitati, informatia obtine statutul VALIDARE.

Al.1-8 Activitiati ROL AUTORITATE RECIPIENT — VALIDARE DRAFT_RAVSPUNS si emitere
RASPUNS FORMAL, poate schimba starea cAmpului:

VALIDARE - VALIDAT, REFUZ

(Optional) COMENTARII

Pentru cazul VALIDAT, se activeazi optiunea d¢ SEMNATURA ELECTRONICA unde DRAFT-
RASPUNS se asigneazi un NR_DE_IESIRE automat se converteste in PDF si se semneazi electronic.
Se seteaza statutul EXPEDIERE:

- se genereaza task si informare pentru CANCELARIE



Altfel, se trimite mesaj si task inapoi la COORDONATOR - statutul informatiei pentru acest caz
devine AJUSTARE. Dupa revenirea din starea AJUSTARE, nu mai este posibil de setat REFUZ.
Coordonatorul poate edita DRAFT RASPUNS cu salviri intermediare pana la finisarea taskului —
butonul FINISAT. Se genercaza task pentru validare catre AUTORITATE RECIPIENT.

Al.1-9 Activititi ROL CANCELARIE: EXPEDIERE RASPUNS FORMAL

Se va cere OBLIGATOR inregistrarea campurilor Canalul Expediere: adresa sau adresele de e-mail
unde si fie expediat direct din sistem RASPUNS FORMAL si un buton EXPEDIAZA RASPUNS
FORMAL.

EXCEPTIE Al.1-9.1- tiparire, semnare olograf si expediere RASPUNS

FORMAL OLOGRAF ACTIVITATI IN AFARA SISTEMULUI - se va printa din fisa
informatiei RASPUNS FORMAL care deja este pe sablon de firma si semnat digital, se va
aplica stampila umeda, semnatura olograf. Dupa aceasta se va scana si se va atasa la fisa
informatiei in campul RASPUNS FORMAL OLOGRAF.

Dupi incircarea fisetului scanat RASPUNS FORMAL OLOGRAF —se va cere OBLIGATOR
inregistrarea cdmpurilor:

Data Expediere

Canalul Expediere OLOGRAF: selectare din lista canalelor informationale prin care a fost
expediata informatia printata si semnata olograf: posta, fax, telegrama, curier, etc. sau poate fis
scris direct Tn camp.

Un buton EXPEDIAT RASPUNS FORMAL_OLOGRAF

La finisarea activitatilor de mai sus — Se va genera un e-mail de notificare catre toti participantii la
procesarea informatiei, cu multumire, in care va fi si informatii despre link SOLICITARE si link la
RASPUNS FORMAL sau RASPUNS FORMAL OLOGRAF pentru vizualizare in dependentd de
butonul care a fost apasat si informatie despre Informatia de Intrare, categoria de intrare, Data
Expediere, Nr. Expediere, performanta procesirii — In termen/Depasit si durata: TOTAL ZILE (DATA
INREGISTRARE-DATA EXPEDIERE-zile weekend).

Dupa emiterea notificarii, se seteaza statutul informatiei Finisat.

TOATE CAMPURILE DIN FISA INFORMATIEI DEVIN RO — nimeni nu mai poate edita
informatiile.

Unicul camp editabil este GRUP ACCES — unde se pot adauga nume ale angajatilor pentru care va fi
necesar accesul. Se va emite notificare e-mail pentru acordare acces si se va inscrie in jurnalul
logurilor.

STOP procesare.

1.2 - Intrare, cu scop de INFORMARE
Acest flux, poate fi utilizat pentru doua cazuri.

1 — pentru distribuirea informatiilor cu origine externad organizatiei, la care se NU se solicita
raspuns formal ci aduce informatii de interes pentru organizatie



2 — pentru administrare ORDINE interioare, origine interna cu destinatie internd — angajati AM.

Parametrii acestui tip de informatie (fisa informatiei — INTRARE_INFORMARE):
0. Necesita Raspuns - Bifa=NO (diferentiator de fluxuri informationale 1.1 si 1.2)
1. ORIGINATOR - Numele Companiei/Persoanei/Organizatiei: OBLIGATOR - selectat din lista
de clienti/parteneri sau adaugare nou direct in camp.
2. Nr. si Data DOC de la ORIGINATOR - Optional ambele campuri, se accepta campuri vide, data
poate avea valori mai mici ca today.
3. Nr.Inregistrare - se inscrie la Cancelarie — OBLIGATOR.
4. Data Inregistrare - Data la care informatia a fost introdusi in sistem, OBLIGATOR, implicit — la
data incarcarii in sistem a INFORMATIEI.
5. RECIPIENT — unitatea organizationala sau persoana din organizatie - OBLIGATOR, selectat
din lista unitatilor sau a persoanelor
6. DESCRIERE SUCCINTA - OBLIGATOR, Text, care va contine analiza succinti a informatiei
primite din extern sau sumarul ordinului care se va expedia pentru semnare angajatilor si va fi
transmisd ca informatie catre AUTORITATE RECIPIENT si COORDONATOR.
8. AUTORITATE RECIPIENT - OBLIGATOR, implicit - Numele Directorului Agentiei.
9. REZOLUTIE - OBLIGATOR, text care este editabil doar de citre AUTORITATE RECIPIENT,
implicit valoarea — Pentru informare.
10. COORDONATOR — OBLIGATOR necesita setat de catre AUTORITATE RECIPIENT,
Numele persoanei care va primi informatia de intrare, o va analiza si va seta lista pentru distribuire
a informatiei primite — GRUP DISTRIBUIRE.
12. GRUP DISTRIBUIRE — Campul are destinatia de lista de distributie a informatiei,
OPTIONAL — poate fi un nume, un sir de nume sau numele unui grup — de exemplu
all@mediu.gov.md Se vor selecta din lista de utilizatori inregistrati in sistem. Implicit etse vid.
DACA campul este vid, informatia este doar de interes ADMINISTRTIE (acces pentru
CANCELARIE, AUTORITATE RECIPIENT SI COORDONATOR)

13. INTRARE_INFORMARE, camp pentru atasare informatia electronica format PDF (scanata
sau primita prin e-mail), Obligator trebuie sa contina fisier la etapa de initiere

14. INFORMARE_SEMNAT - cimp pentru atasare informatia SEMNATA electronic format PDF

Fisa informatiei — INTRARE_INFORMARE, trebuie sa continda un TAB: TASKURI
ASOCIATE, in care sunt inregistrate toate taskurile asociate procesarii informatiei. Parametri:
nume asignat, data task, statutul taskului, data statutului — ultima modificare. Pentru denumire
task — se vor lista activitatile din algoritmul de procesare de mai jos:

Al.2-1 inregistrare informatie noud
Al.2-2 Rezolutie/Semnare

Al.2-3 COORDONARE DISTRIBUIRE/LUARE LA CUNOSTINTA

Algoritmul de procesare:
Start


mailto:all@mediu.gov.md

Al.2-1 Activitati ROL CANCELARIE — inregistrare informatie noud: La primirea informatiei de catre
CANCELARIE, se inregistreaza:

Necesita Raspuns — Bifa=NO

ORIGINATOR

Canalul de receptie

(Optional) Nr. si Data DOC de la ORIGINATOR

Nr.Inregistrare

Data Inregistrare (implicit->today)

RECIPIENT

Categorie

AUTORITATE RECIPIENT

DESCRIERE SUCCINTA

(optiona) COMENTARII

CANCELARIE (automat, autor)

Se scaneaza fisierul inregistrat si 1l ataseaza in sistem campul INFORMATIE- se ofera drepturi de
vizualizare pentru grupa Cancelarie, AUTORITATE RECIPIENT

La salvarea acestei informatii, se valideaza campurile si se seteaza statutul NOU pentru fisa
informatiei. In lista statutului, devine accesibila setarea stirii INFORMARE SUPERIOR care poate fi
setatd DOAR manual pentru CANCELARIE.

La setarea statutul INFORMARE SUPERIOR pentru informatie, campurile de mai sus devin RO
pentru Cancelarie, si:

- se genereaza TASK si informare e-mail pentru AUTORITATE RECIPIENT. in notificare se va
include: link direct la fisa informatiei, link la INFORMATIE cu posibilitatea la click sa fie vizualizata
in browser on-click, ORIGINATOR, Categorie, DESCRIERE SUCCINTA, CANCELARIE,
COMENTARII. Campurile de mai sus sunt vizibile in fisa informatiei si poate fi editatd de
AUTORITATE RECIPIENT. Editarile se salveaza in istoric si se trimite notificare update catre
campurile ne-vide: CANCELARIE, AUTORITATE RECIPIENT, COORDONATOR, DISTRIBUIRE
— cu exceptia autorului modificarilor.

A.1.2-2 Activitati ROL AUTORITATE RECIPIENT - REZOLUTIE, inregistreaza campurile
REZOLUTIE

COORDONATOR

(optional) COMENTARII

SEMNARE DIGITALA — pentru cazul de emitere a unui ordin intern, care se va duce citre GRUP
DISTRIBUTIE pentru a semna electronic - LUAT LA CUNOSTINTA

Autoritate Recipient, in task are optiunea de semnare digitala a informatiei. Fisierul semnat se salveaza
in locul celui initial incarcat de Cancelarie. La finisarea acestei activitati, fisa informatiei obtine statutul
COORDONARE DISTRIBUIRE:

- se genereaza task si informare pentru COORDONATOR, se trimite link la fisa informatiei, informatia
din REZOLUTIE si COMENTARII.

A.1.2-3 Activitati ROL COORDONATOR- COORDONARE DISTRIBUIRE, inregistreaza campurile:
GRUP DISTRIBUIRE (editabil doar pentru COORDONATOR)



COMENTARII (optional)
Bifa— NECESITA SEMNATURA, implicit - NO

- daci bifa — NECESITA SEMNATURA=NO se genereazi e-mail de informare pentru GRUP
DISTRIBUIRE, ce contine link la fisa informatiei, informatia despre originator, Nr.Inregistrare,
informatia din REZOLUTIE, COMENTARIILE de la COORDONATOR. La finisarea acestei
activitati, fisa informatiei obtine statutul INFORMATIE DISTRIBUITA.,

TOATE CAMPURILE cu exceptia GRUP DISTRIBUIRE DIN FISA INFORMATIEI DEVIN RO —
nimeni mu mai poate edita informatiile. Cancelaria si administratorul sistemului poate face modificari
in lista GRUP DISTRIBUIRE pentru persoane care au necesitate de acces. Pentru numele care se
adauga in GRUP_DISTRIBUIRE cand fisa informatiei are statutul FINISAT — se va trimite e-mail de
notificare pentru primire acces la informatie. Structura informatiei similara notificarii de la primire
raspuns. STOP proces.

- daca bifa — NECESITA SEMNATURA=YES se genereaza TASKURI pentru semnarea electronica a
ordinului pentru fiecare din persoanele din GRUP DISTRIBUIRE. Imediat se genereaza e-mail de
notificare cu link la TASK si informatii despre Nr.Ordin (Nr.Inregistrare), rezolutie, comentariile de la
AUTORITATE RECIPIENT si COORDONATOR. Taskurile au optiunea de SEMNEAZA, care va
deschide instanta de semnare a INFORMATIEI si optiunea VIZUALIZEAZA, pentru a vedea
continutul ordinului. Statutul fiecarui task sunt vizibile in fisa informatiei. Fisa informatiei obtine
statutul - LUARE LA CUNOSTINTA. Dupi inchiderea tuturor taskurilor, TOATE CAMPURILE
inclusiv GRUP DISTRIBUIRE din FISA INFORMATIEI DEVIN RO — nimeni nu mai poate edita
informatiile, iar statutul al fisa informatiei devine — FINISAT STOP proces.

I1.1 - IESIRE cu necesitate de PRIMIRE RASPUNS FORMAL

Acest flux, are origine interna din organizatie, catre o entitate externa, la care se solicita un raspuns
formal (oficial).

Fluxul poate fi initiat de catre orice persoana din cadrul Agentiei cu cont in sistem.

Este posibil si expedierea informatiei in regim de urgenta, atunci cand la cancelarie este prezentata
informatia semnata digital sau olograf de citre AUTORITATE EMITENT.

Parametrii acestui tip de informatie (fisa informatiei — IESIRE_SOLICITARE):

0. Necesita Raspuns - Bifa (YES/NO), care este diferentiator de fluxuri informationale I1.1
si I1.2

1. DESTINATAR - Numele Companiei/Persoanei/Organizatiei: OBLIGATOR - selectat din
lista de organizatii sau inregistrare nou. ADRESA_EMAIL_DESTINATAR — se va cere de
scris minim 1 adresa.

2. EMITENT — unitatea organizationala din grup care initiazda EMITEREA informatiei la care
se soliciti RASPUNS - OBLIGATOR, selectat din lista unititilor AM.

3. DESCRIERE SUCCINTA - OBLIGATOR, Text, care va contine analiza succintd a
informatiei pregatite pentru trimitere, care va fi transmisa ca informatie catre AUTORITATE
RECIPIENT si COORDONATOR pentru luarea deciziei rapide la etapa de verificare si
validare.



4. Data ASTEPTARE raspuns - OBLGATOR 1in context cu Necesita Raspuns=YES - data
limita la care trebuie de asteptat raspunsul de la DESTINATAR

5. AUTORITATE EMITENT — se incarca automat in dependentd de EMITENT,
OBLIGATOR, Default - Numele Directorului Ageniei de Mediu,

6. COORDONATOR - OBLIGATOR, Numele persoanei care autorizeaza trimiterea oficiala
DRAFT_SOLICITARE catre DESTINATAR, elaborata de catre un AUTOR. Implicit se
completeazd cu numele sefului sectiei sau a directorului de departament.

7. VERIFICARE COORDONATOR - Optional, Bifa - care va directiona informatia
DRAFT_SOLICITARE catre COORDONATOR si va cere expunerea parerii pe informatia
pregatita pentru expediere. Implicit—NO — ceea ce va insemna ca Autorul, este si
COORONATOR, si nu va mai necesita verificare. Doar dacda AUTORUL nu va fi si
COORDONATOR, se va seta bifa pe YES.

8. VERIFICARE JURIST - Optional, Bifa - care va directiona informatia
DRAFT_SOLICITARE catre juristi si va cere expunerea parerii juristilor pe informatia
pregatita pentru expediere. Aceastd bifa va oferi Juristului optiunea de editare a
DRAFT_SOLICITARE, implicit = NO.

9. AUTOR — OBLIGATOR automat se va inregistra persoana care a initiat n sistem
DRAFT_SOLICITARE, dar poate fi modificatd (cazul cand seful sectiei cere de la un subaltern
initierea procesului).

10. CANCELARIE — OBLIGATOR, Numele persoanei care va expedia SOLICITARE.

11. CATEGORIE — OBLIGATOR, categoria informatiei emise pentru care se asteaptd raspuns.
12. COMENTARII — OPTIONAL, camp text dedicat pentru notite si comentarii. Este camp nou
pentru fiecare utilizator in structura taskurilor de procesare. Informatia se va transmite catre
urmatorul executor a taskului in notificare si va fi prezent in fisa informatiei, poate fi vid.

13. SOLICITARE — fisier format pdf, care se genereaza din sistem la momentul semnarii
electronice a DRAFT SOLICITARE de catre AUTORITATE EMITENT, in procedura
standarta a derularii fluxului. Este inclus Nr.Expediere (vezi punctul 15 de mai jos).

14. SOLICITARE_OLOGRAF — fisier format pdf scanat, care contine toatd informatia pentru
expediere si este semnat olograf sau electronic de catre AUTORITATE_EMITENT, utilizat la
procedura de expediere URGENTA, tot procesul de aprobari si coordoniri s-au executat in
afara sistemului s1 informatia doar este inregistrata in sistem pentru evidentd si monitorizare de
receptionare raspuns. Acest camp este disponibil doar pentru CANCELARIE, si sunt obligatorii
toate campurile pentru fisa informatiei: 1-9, 17, 24, si popularea campuli CANCELARIE cu
numele persoanei care inregistreazd SOLICITARE OLOGRAF. Automat se vor genera si 15,
16.

15. Nr.Expediere — OBLIGATOR, AUTOMAT in dependenta de unitatea operationala care a
generat SOLICITARE. Formatul este: CODUnitate_Nr.DeOrdine a iesirilor din aceasta
unitate. Numarul se genereaza la evenimentul semnarii electronice SOLICITARE de catre
AUTORITATE EMITENT. La evenimentul inregistrarii SOLICITARE_OLOGRAF, acest
numar la fel se genereaza in regim automat, pe care CANCELARIA apoi il va scrie pe
SOLICITARE OLOGRAF tiparit pentru expediere.

16. Data Expediere — OBLIGATOR, generat automat la evenimentul de semnare
SOLICITARE, data la care este trimisa informatia, sau manual de catre Cancelarie la
evenimentul de incarcare a SOLICITARE_OLOGRAF, default —- TODAY.

17. Canalul Expediere — OBLIGATOR la evenimentul de expediere SOLICITARE, lista
canalelor informationale prin care s-a remis informatia: posta, e-mail, fax, telegrama, curier,
telefonograma — default posta.

18. RASPUNS LA SOLICITARE — OBLIGATOR, Atasament in fisa informatiei de IESIRE



format pdf.

19. Data Receptie Raspuns — OBLIGATOR in context cu Necesita Raspuns=YES la
inregistrarea in sistem RASPUNS LA_SOLICITARE, automat se populeazi cu data
inregistrarii, dar poate fi modificata de CANCELARIE sa fie mai mica ca AZI, pentru cazul ca
posta vine vineri iar inregistrarea se petrece luni.

20. Nr.InregistrareRaspuns - OBLIGATOR la inregistrarea RASPUNS LA SOLICITARE,
numarul de inregistrare a informatiei primite.

21. Canalul de receptie — OBLIGATOR la existenta RASPUNS LA SOLICITARE, lista
canalelor informationale prin care s-a primit informatia: posta, e-mail, fax, telegrama, curier,
etc.

22. Nr. Doc. Destinatar — optional, Numarul documentului de iesire de la DESTINATAR
23. DATA Doc. Destinatar — optional, Data documentului de iesire de la DESTINATAR

24. GRUP DISTRIBUIRE — numele persoanelor sau adrese de grup e-mail, care vor primi
notificari la evenimentul primirii RASPUNS_LA_SOLICITARE

Fisa informatiei — IESIRE_SOLICITARE, trebuie sa contina un TAB: TASKURI ASOCIATE,
in care sunt inregistrate toate taskurile asociate procesarii informatiei. Parametri: nume asignat,
data task, statutul taskului, data statutului — ultima modificare. Pentru denumire task — se vor
lista activitatile din algoritmul de procesare de mai jos:

All.1-1 Emitere DRAFT_SOLICITARE

All.1-1.1 JURIST-VERIFICARE

All.1-1.2 COORDONATOR - VERIFICARE_SOLICITARE

All.1-2 AUTORITATE EMITENT- APROBARE EXPEDIERE SOLICITARE
All.1-3 EXPEDIERE SOLICITARE_OLOGRAF

All.1-4 INREGISTRARE RASPUNS LA SOLICITARE

Pentru scenariul de expediere informatii an regim de urgentd, va fi doar un task asociat All.1-4
INREGISTRARE RASPUNS LA SOLICITARE si evenimentul de inregistrare la Cancelarie.

Algoritmul de procesare:

Start

Orice angajat inregistrat in sistem, la necesitatea emiterii unei solicitari pentru obtinere informatii de la

o0 entitate externd Agentiei, poate initiaza procesul STANDARD de emitere solicitare.

Procedura DE URGENTA, poate fi initiati DOAR de CANCELARIE.

AllLL-1 Activitati ROL AUTOR - DRAFT_SOLICITARE — Se inregistreaza campurile:

AUTOR — automat - Persoana care genereaza DRAFT _SOLICITARE. AUTORUL poate adauga alte
persoane si grupuri de e-mail — pentru cine este relevanta informatia care se solicita.
COORDONATOR — implicit se va popula cu valoarea utilizatorului care face inregistrarea. Daca se
bifeaza VERIFICARE COORDONATOR, devine posibila schimbarea cu un nume din lista de
utilizatori din sistem — cautare si selectare, nu poate fi tapat.



DESTINATAR — selectare din lista de corespondenti, dar poate fi adaugat manual.

EMITENT — se va alege unitatea din lista si automat se va popula AUTORITATE EMITENT, dar
poate fi modificat de catre AUTOR.

Categorie — selectare din lista categoria informatiei emise, sau poate fi tapat.

DESCRIERE SUCCINTA — informatie despre tipul solicitirii si necesitatea de a primi informatii.
Data ASTEPTARE raspuns — data la care se asteapta raspuns de la DESTINATAR.

(Optional) VERIFICARE COORDONATOR - Bifa - care va directiona informatia
DRAFT_SOLICITARE catre COORDONATOR si va cere expunerea parerii pe informatia pregatita
pentru expediere. Implicit = NO — ceea ce va insemna ca Autorul, este si COORDONATOR, si nu va
mai necesita verificare — doar daca executorul nu va fi si coordonator, se va seta bifa pe ¥ESsi va fi
posibila schimbarea numelui la COORDONATOR.

(Optional) VERIFICARE JURIST - Bifa - care va directiona informatia DRAFT _SOLICITARE catre
juristi si va cere expunerea parerii juristilor pe informatia pregatita pentru expediere. Aceasta bifa va
oferi si optiunea Juristului de editare a DRAFT_SOLICITARE, implicit - NO.

(Optional) COMENTARII — camp destinat notitelor care se se va distribui angajatiilor la momentul
procesarii.

AUTORUL, genereaza DRAFT _SOLICITARE in sistem, unde se deschide editarea formei sablon
pentru solicitari, cu includerea campurilor DESTINATAR si scrie informatia solicitatd necesara sa fie
primita de la DESTINATAR ca raspuns.

AUTORUL, poate vizualiza forma PDF a DRAFT_SOLICITARE — care se construieste dinamic din
sablon plus informatia Inregistrata.

La finisarea acestei activitati, informatia obtine statutul VERIFICARE daca are macar 1 bifa =YES:
- setare prioritate de taskuri pentru verificare. PRIORITIZARE — Daca ambele bife, pentru
COORDONATOR si pentru Jurist EYES, se va trimite task de verificare initial la Jurist, apoi, dupa
finisare task jurist, se va duce caitre COORDONATOR. Autorul va primi notificari despre finisarea
taskurilor.

Daca ambele bife =NO — se seteaza statutul APROBARE, cu creare task pentru AUTORITATE
EMITENT.

Daca MERIFICARE JURIST=YES - se genereaza task si informare pentru Jurist, se trimite link la
DRAFT_SOLICITARE din fisa informatiei, informatia din COMENTARII, DESCRIERE
SUCCINTA, Data ASTEPTARE rispuns. Se seteazi statutul fisei — VERIFICARE JURIST
All.1-1.1 Activitati ROL JURIST-VERIFICARE- are optiunea de editare DRAFT_SOLICITARE
La task, are butonul — VERIFICAT — care si inchide taskul, facand inscriere in log user si data.
(optional) COMENTARII — informatie care se va transmite in notificari e-mail si va fi disponibila in
fisa informatiei.

Poate vizualiza forma PDF a DRAFT _SOLICITARE

La apasarea butonului VERIFICAT, se va trece catre VERIFICARE COORDONATOR daca e bifat
VERIFICARE COORDONATOR=YES, altfel se va duce la APROBARE - catre AUTORITATE
EMITENT —vezi All.1-2 Activitati ROL AUTORITATE EMITENT

Daca VERIFICARE COORDONATOR=YES - se genereaza task si informare pentru
COORDONATOR, se trimite link la DRAFT_SOLICITARE din fisa informatiei, informatia din



COMENTARII-le de la EXECUTOR si Jurist (daci e cazul), DESCRIERE SUCCINTA, Data
ASTEPTARE raspuns. Se seteaza statutul fisei — VERIFICARE COORDONATOR

All.1-1.2 Activitati ROL COORDONATOR - VERIFICARE_SOLOCITARE

Coordonatorul are optiunea de editare DRAFT_SOLICITARE si poate modifica Data ASTEPTARE
raspuns

Are optiunea de bifare VERIFICARE JURIST care nu este bifatd implicit — daca vine pe ramura unde
executorul nu a bifat VERIFICARE JURIST, iar coordonatorul considera necesar — are optiunea de
bifare. In acest caz se va genera sub-task pentru Jurist - All.1-1.1 Activititi ROL JURIST-
VERIFICARE. Taskul coordonatorului nu va putea fi inchis pana nu se inchide sub-taskul.
(optional) COMENTARII — informatie care se va transmite in notificari e-mail si va fi disponibild in
fisa informatiei.

Poate vizualiza forma PDF a DRAFT SOLICITARE

La task, are butoanele — VERIFICAT, REDACTARE, VIZUALIZARE, ACTUALIZARE,
ANULARE.

VIZUALIZARE — va deschide forma PDF a DRAFT SOLICITARE in browser pentru a vedea
infrmatia pregatita.
VERIFICAT - inchide taskul, facand inscriere in log user si data si se trece la All.1-2 Activitati ROL
AUTORITATE EMITENT APROBARE EXPEDIERE SOLICITARE

— se seteaza statutul REDACTARE, cu creare task catre AUTOR pentru redactare
informatii.
ACTUALIZARE — Va salva eventualele modificari facute in DRAFT SOLICITARE, se va verifica
daca s-a bifata verificare Jurist, si va crea task pentru Jurist. Daca nu e finisat taskul juristului, butonul
VERIFICAT este inactiv. Statutul taskului va obtine statutul VERIFICARE JURIST
ANULARE —inchide fisa informatiei cu trimitere catre autor a COMENTARII cu refuzul emiterii
acestei solicitari. Fisa obtine statutul ANULAT si procesul se stopeaza.

All.1-2 Activitati ROL AUTORITATE EMITENT- APROBARE EXPEDIERE SOLICITARE - are
optiunile:

De editare DRAFT SOLICITARE

De schimbare Data ASTEPTARE raspuns

De setare a bifei — Expediere OLOGRAF. Bifa, care va indica sistemului sa nu expedieze in regim
automat pe e-mail solicitarea semnata digital, dar sa parcurga etapa All.1-3 Activitati ROL
CANCELARIE - EXPEDIERE SOLICITARE_OLOGRAF prin generarea unui task catre Cancelarie.
Implicit are valoarea NO.

(optional) de inregistrare COMENTARII - informatie care se va transmite in notificari e-mail si va fi
disponibila in fisa informatiei.

La task, are butoanele — VIZUALIZARE, APROBAT, REDACTARE, ANULARE, ACTUALIZARE.

VIZUALIZARE - va deschide forma PDF a DRAFT SOLICITARE in browser pentru a vedea
infrmatia pregatita.

APROBAT — Se va genera si inscrie 1n fisa informatiei Nr.Expediere, Data Expediere si se va deschide
instanta de semnare digitald a PDF creat din sablon cu informatiile finale din DRAFT_SOLICITARE
si campurile generate. Dupa semnare fisierul semnat se salveaza in campul SOLICITARE iar taskul



curent se inchide, ficand inscriere in logul fisei. DACA campul ADRESA _EMAIL DESTINATAR nu
este vid si nu este explicit setata bifa Expediere OLOGRAF, canal expediere se va scrie automat: e-
mail si se expediaza SOLICITARE direct catre DESTINATAR, fara necesitatea de implicare
Cancelarie. Totodata se va genera e-mail de instiingare pentru AUTOR si GRUP_DISTRIBUIRE
informatia despre Destinatar, AUTOR, Categorie, Nr. Expediere, Data Expediere, DESCRIERE
SUCCINTA si link la SOLICITARE. Daca campul este vid sau eplicit setatd bifa Expediere
OLOGRAF (caz in care este necesara expedierea SOLICITARE OLOGRAF din motive de
constrangeri legale sau alte motive) se va trece catre All.1-3 Activititi ROL CANCELARIE -
EXPEDIERE SOLICITARE_OLOGRAF prin generarea unui task.

— se seteaza statutul REDACTARE, cu creare task catre autor pentru redactare
informatii.
ACTUALIZARE — Buton destinat pentru salvarea careva modificari in structura taskului, cum ar fi
modificarile in DRAFT SOLICITARE dar fara a inchide taskul.
ANULARE — inchide fisa informatiei cu trimitere informatii catre AUTOR si COORDONATOR cu
COMENTARII despre refuzul emiterii acestei solicitari. In acest caz, fisa obtine statutul ANULAT si
procesul se stopeaza.

All.1-3 Activitati ROL CANCELARIE- EXPEDIERE SOLICITARE_OLOGRAF

La primirea taskului, se vor executa ACTIVITATI IN AFARA SISTEMULUI - se va printa
SOLICITARE care deja este semnat electronic, se va aplica stampila umeda si semnatura olograf.
Dupa aceasta se va scana si se va atasa la tiket la campul SOLICITARE_OLOGRAF.

Dupa incércarea fisierului scanat SOLICITARE_OLOGRAF — se va cere OBLIGATOR inregistrarea
campurilor:

Data Expediere

Canalul Expediere - lista canalelor informationale prin care s-a expediat informatia: posta, e-mail, fax,
telegrama, curier, telefonograma, etc.

Taskul are butonul EXPEDIAZA. La apisarea acestui buton, se va genera e-mail de instiintare pentru
AUTOR, COORDONATOR si GRUP_DISTRIBUIRE informatia despre Destinatar, DESCRIERE
SUCCINTA, AUTOR, Nr. Expediere, Data Expediere, Data ASTEPTARE rispuns si link la fisa
informatiei si link la SOLICITARE_OLOGRAF.

Sistemul va seta statutul fisei — ASTEPTARE RASPUNS. Se vor genera alerte citre AUTOR cu 5 zile
1 si 0 zi la termenul de Data ASTEPTARE rispuns, si 5, 15 si 30 zile DUPA depisirea Data
ASTEPTARE raspuns informare pentru AUTOR, COORDONATOR daci e diferit de AUTOR si
GRUP_DISTRIBUTIE.

Pentru cazul de expediere in regim de urgenta All.1-3.1 Activitati ROL CANCELARIE-
EXPEDIERE SOLICITARE_OLOGRAF Cancelaria are optiunea SOLICITARE, care creeaza o
inregistrare noud pentru fisa informatiei IESIRE_SOLICITARE.

Se presupune ca la Cancelarie, vine informatia coordonata si aprobata care necesita doar inregistrare,
expediere si luare la control primirea raspunsului.

Se va scana si incarca in cdmpul SOLICITARE_OLOGRAF informatia care este necesar de expediat.



Se va cere OBLIGATOR 1inregistrarea campurilor din fise:

AUTOR - se inregistratd numele executorului si nu se inregistreaza automat numele executorului de la
Cancelarie;

EMITENT

DESTINATAR

Categorie

DESCRIERE SUCCINTA

COORDONATOR

AUTORITATE EMITENT

Nr. Expediere

Data Expediere

Data ASTEPTARE raspuns

Canalul Expediere - lista canalelor informationale prin care s-a expediat informatia: posta, e-mail, fax,
telegrama, curier, telefonograma, etc.

Optional pot fi adaugate informatii la GRUP_DISTRIBUIRE si Comentarii.

Dupi validarea campurilor, se activeaza butonul EXPEDIAZA. Daci exista e-mail pentru destinatar —
sistemul expediaza e-mail cu informatia atasata din campul si SOLICITARE_OLOGRAF si un mesaj
ce contine informatie succinta despre informatia atasata.

La apdsarea acestui buton, se va genera e-mail de instiintare pentru AUTOR, COORDONATOR si
GRUP_DISTRIBUIRE informatia despre Destinatar, DESCRIERE SUCCINTA, AUTOR, Nr.
Expediere, Data Expediere, Data ASTEPTARE raspuns si link la fisa informatiei si link la
SOLICITARE_OLOGRAF.

Sistemul va seta statutul fisei - ASTEPTARE RASPUNS.

Se vor genera alerte catre AUTOR cu 5 zile 1 si 0 zi la termenul de Data ASTEPTARE raspuns, si 5,
15 i 30 zile DUPA depasirea Data ASTEPTARE rispuns informare pentru AUTOR,
COORDONATOR daci e diferit de AUTOR si GRUP_DISTRIBUTIE.

All.1-4 Activitati ROL CANCELARIE- INREGISTRARE RASPUNS LA SOLICITARE — La
primirea RASPUNSULUI pentru solicitarea emisi — la Cancelarie, se va deschide fisa si se vor seta
campurile:

se va scana informatia (in caz ca nu vine deja electronic) si se va Incdrca la campul
RASPUNS LA SOLICITARE

Nr.InregistrareRaspuns

Canalul de receptie

(optional)Nr. Doc. Destinatar

(optional)DATA Doc. Destinatar

La finisarea acestei activitati, se va trimite e-mail de notificare pentru COORDONATOR, AUTOR si
GRUP_DISTRIBUIRE despre primirea raspuns la solicitare cu linkuri la fisa informatiei, la
SOLICITARE si RASPUNS LA SOLICITARE si informatia despre datele de inregistrare a
raspunsului.

La acest moment se va seta statutul FINISAT pentru fisa informatiei. Toate cAmpurile din acest
moment sunt RO cu exceptia GRUP_DISTRIBUIRE, unde Cancelaria si administratorul sistemului pot
adauga sau sterge nume de utilizatori. Pentru numele care se adauga in GRUP_DISTRIBUIRE cand



fisa informatiei are statutul FINISAT — se va trimite e-mail de notificare pentru primire sau retragere
acces la informatie. Evenimentul se va loga in fisa informatiei. Structura informatiei similara notificarii
de la primire raspuns.

STOP procesare
11.2 — Informatii de IESIRE cu scop de INFORMARE

Flux generat din internul AM cu scop de informare catre 0 entitate guvernamentala, publica sau
cetatean.

Este posibila si expedierea informatiei in regim de urgenta, atunci cand la cancelarie este prezentata
informatia semnata digital sau olograf de catre AUTORITATE EMITENT.

Fisa informatiei — IESIRE INFORMARE si fluxul: este similar fluxului 1.1 - IESIRE cu necesitate de
PRIMIRE RASPUNS FORMAL (fisa informatiei — IESIRE_SOLICITARE), cu diferentele:
0. Necesita Raspuns permanent NO

De exclus (sau de ascuns) din fisa informatiei — [ESIRE _SOLICITARE campurile

4. Data ASTEPTARE raspuns

18. RASPUNS LA _SOLICITARE

19. Data Receptie Raspuns

20. Nr.InregistrareRaspuns

21. Canalul de receptie

22. Nr. Doc. Destinatar

23. DATA Doc. Destinatar

Fisa informatiei — IESIRE INFORMARE, trebuie sa contind un TAB: TASKURI ASOCIATE,
in care sunt inregistrate toate taskurile asociate procesarii informatiei. Parametri: nume asignat,
data task, statutul taskului, data statutului — ultima modificare. Pentru denumire task — se vor
lista activitatile din algoritmul de procesare de mai jos:

All.1-1 Emitere DRAFT_INFORMARE

All.1-1.1 JURIST-VERIFICARE

All.1-1.2 COORDONATOR - VERIFICARE_INFORMARE

All.1-2 AUTORITATE EMITENT- APROBARE EXPEDIERE INFORMATII
All.1-3 EXPEDIERE INFORMARE_OLOGRAF

Algoritmul de procesare:
Start

Orice angajat inregistrat in sistem, la necesitatea de expediere informatii catre o entitate externa
Agentiei, poate initiaza procesul STANDARD de expediere.



Procedura DE URGENTA, poate fi initiati DOAR de CANCELARIE. Scenariul este descris in
sectiunea All.2-3.1 Activitidti ROL CANCELARIE - EXPEDIERE INFORMARE_OLOGRAF
expediere in regim de urgenta.

AllL.2-1 Activitati ROL AUTOR - DRAFT_INFORMARE — Se inregistreaza campurile:

AUTOR — automat - Persoana care genereaza DRAFT INFORMARE. AUTORUL poate adauga alte
persoane si grupuri de e-mail — pentru cine este relevant EVENIMENTUL DE EXPEDIERE
INFORMATIL

COORDONATOR — implicit se va popula cu valoarea utilizatorului care face inregistrarea. Daca se
bifeazd VERIFICARE COORDONATOR, devine posibila schimbarea cu un nume din lista de
utilizatori din sistem — cautare si selectare, nu poate fi tapat.

DESTINATAR — selectare din lista de corespondenti, dar poate fi adaugat manual.

EMITENT — se va alege unitatea din lista si automat se va popula AUTORITATE EMITENT, dar
poate fi modificat de catre AUTOR.

Categorie — selectare din lista categoria informatiei destinate expedierii, sau poate fi tapat.
DESCRIERE SUCCINTA — informatie despre continutul si necesitatea expedierii informatiei.
(Optional) VERIFICARE COORDONATOR - Bifa - care va directiona informatia
DRAFT_INFORMARE catre COORDONATOR si va cere expunerea parerii pe informatia pregatita
pentru expediere. Implicit = NO — ceea ce va insemna ca Autorul, este si COORONATOR, si nu va mai
necesita verificare — doar daca Autorul nu va fi si coordonator, se va seta bifa pe ¥ES|si va fi posibila
schimbarea numelui la COORDONATOR.

(Optional) VERIFICARE JURIST - Bifd - care va directiona informatia DRAFT_INFORMARE cétre
juristi si va cere expunerea parerii juristilor pe informatia pregatita pentru expediere. Aceastd bifa va
oferi si optiunea Juristului de editare a DRAFT _INFORMARE, implicit - NO.

(Optional) COMENTARII

Poate vizualiza forma PDF a DRAFT _INFORMARE

AUTORUL, genereaza DRAFT_INFORMARE 1in sistem, unde se deschide editarea formei sablon, cu
includerea campurilor DESTINATAR (de definit sabloan) si scrie informatia necesara de expediat.

La finisarea acestei activitati, informatia obtine statutul VERIFICARE daca are macar 1 bifa =YES:
- setare prioritate de taskuri pentru verificare. PRIORITIZARE — Daca ambele bife, pentru
COORDONATOR si pentru Jurist E¥ES, se va trimite task de verificare initial la Jurist, apoi, dupa
finisare task jurist, se va duce catre COORDONATOR. Autorul va primi notificari despre finisarea
taskurilor.

Daca ambele bife =NO — se seteaza statutul APROBARE, cu creare task pentru AUTORITATE
EMITENT.

Daca MERIFEICARE JURIST=YES - se genereaza task si informare pentru Jurist, se trimite link la
DRAFT_INFORMARE din fisa informatiei, informatia din COMENTARII, DESCRIERE
SUCCINTA. Se seteazi statutul fisei — VERIFICARE JURIST

All.2-1.1 Activitati ROL JURIST-VERIFICARE- are optiunea de editare DRAFT_ INFORMARE
La task, are butonul — VERIFICAT — care si inchide taskul, facand inscriere in log user si data.
(optiona) COMENTARII — informatie care se va transmite in notificari e-mail si va fi disponibila in
fisa informatiei.

Poate vizualiza forma PDF a DRAFT _INFORMARE



La apasarea butonului VERIFICAT, se va trece catre VERIFICARE COORDONATOR daca e bifat
VERIFICARE COORDONATOR=YES, altfel se va duce la APROBARE — catre AUTORITATE
EMITENT — vezi All.2-2 Activitati ROL AUTORITATE EMITENT si se seteaza statutul fisei —
VERIFICARE AUTORITATE EMITENT.

Daca VERIFICARE COORDONATOR=YES - sc genereaza task si informare pentru
COORDONATOR, se trimite link la DRAFT_ INFORMARE din fisa informatiei, informatia din
COMENTARII-le de la EXECUTOR si Jurist (daci e cazul), DESCRIERE SUCCINTA. Se seteazi
statutul fisei — VERIFICARE COORDONATOR.

All.2-1.2 Activitati ROL COORDONATOR - VERIFICARE_INFORMARE

Coordonatorul are optiunea de editare DRAFT _INFORMARE.

Are optiunea de bifare VERIFICARE JURIST care nu este bifatd implicit — daca vine pe ramura unde
AUTORUL nu a bifat VERIFICARE JURIST, iar coordonatorul considera necesar — are optiunea de
bifare. In aecst caz se va genera sub-task pentru Jurist - All.2-1.1 Activititi ROL JURIST-
VERIFICARE. Taskul coordonatorului nu va putea fi inchis pana nu se inchide sub-taskul.

(optional) COMENTARII — informatie care se va transmite in notificari e-mail si va fi disponibila in
fisa informatiei.

Poate vizualiza forma PDF a DRAFT INFORMARE

La task, are butoanele — VERIFICAT, REDACTARE, VIZUALIZARE, ACTUALIZARE,
ANULARE.

VIZUALIZARE - va deschide forma PDF a DRAFT_INFORMARE in browser pentru a vedea
infrmatia pregatita.
VERIFICAT - inchide taskul, facand inscriere in log user si data si se trece la All.2-2 Activitati ROL
AUTORITATE EMITENT APROBARE EXPEDIERE INFORMATII

— se seteaza statutul REDACTARE, cu creare task catre AUTOR pentru redactare
informatii.
ACTUALIZARE - Va salva eventualele modificari facute in DRAFT INFORMARE, se va verifica
daca s-a bifata verificare Jurist, si va crea task pentru Jurist. Daca nu e finisat taskul juristului, butonul
VERIFICAT este inactiv. Statut taskului si a fisei va obtine statutul VERIFICARE JURIST.
ANULARE - inchide fisa informatiei cu trimitere catre autor a COMENTARII cu refuzul expedierii
acestei informatii. Fisa obtine statutul ANULAT si procesul se stopeaza.

All.2-2 Activitati ROL AUTORITATE EMITENT- APROBARE EXPEDIERE INFORMATII — are
optiunile

De editare DRAFT_INFORMARE

De setare a bifei — Expediere OLOGRAF. Implicit — NO.

(optional) COMENTARII - informatie care se va transmite in notificari e-mail si va fi disponibila in
fisa informatiei.

La task, are butoanele — APROBAT, REDACTARE, ANULARE, VIZUALIZARE, ACTUALIZARE.

VIZUALIZARE - va deschide forma PDF a DRAFT_INFORMARE in browser pentru a vedea
informatia pregatita.

APROBAT — Se va genera si inscrie in fisa informatiei Nr.Expediere, Data Expediere si se va deschide
instanta de semnare digitald a PDF creat din sablon cu informatiile finale din DRAFT_INFORARE si
campurile generate. Dupa semnare fisierul semnat se salveaza in campul INFORMARE iar taskul
curent se inchide, ficand inscriere in logul fisei. DACA campul ADRESA EMAIL DESTINATAR nu



este vid si nu este setata bifa Expediere OLOGRAF, canal expediere se va scrie: e-mail si se expediaza
INFORMARE direct catre DESTINATAR, fara necesitatea de implicare Cancelarie. Totodata se va
genera e-mail de instiintare pentru AUTOR si GRUP_DISTRIBUIRE informatia despre Destinatar,
DESCRIERE, Categorie, Nr. Expediere, Data Expediere si link la INFORMARE. Daca campul e vid,
sau este setata bifa Expediere OLOGRAF (caz in care este necesara expedierea
INFORMARE OLOGRAF din motive de constrangeri legale sau alte motive) se va trece catre All.2-3
Activitati ROL CANCELARIE - EXPEDIERE INFORMARE_OLOGRAF prin generarea unui task
la Cancelarie.

— se seteaza statutul REDACTARE, cu creare task catre autor pentru redactare
informatii.
ACTUALIZARE — Va salva eventualele modificari facute in DRAFT INFORMARE fara a inchide
taskul.
ANULARE - inchide fisa informatiei cu trimitere instiinsare e-mail catre AUTOR SI
COORDONATOR cu COMENTARII despre refuzul emiterii acestei solicitari. in acest caz, fisa
obtine statutul ANULAT si procesul se stopeaza.

All.2-3 Activitati ROL CANCELARIE - EXPEDIERE INFORMARE_OLOGRAF

La primirea taskului, se vor executa ACTIVITATI IN AFARA SISTEMULUI — se va printa
INFORMARE care deja este semnat electronic, se va aplica stampila umeda si semnatura olograf.
Dupa aceasta se va scana si se va atasa la task in campul INFORMARE_OLOGRAF.

Dupa incércarea fiserului scanat INFORMARE_OLOGRAF

Taskul are buonul EXPEDIAZA. La apisarea acestui buton, se va genera e-mail de instiinsare pentru
AUTOR si GRUP_DISTRIBUIRE informatia despre Nr. Expediere, Data Expediere si link la
INFORMARE_OLOGRAF

Fisa informatiei obtine statutul FINISAT. Stop proces.



