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1. SCOP 

Acest document reprezintă manualul de utilizare al aplicaţiei SIUI – componenta Accesul la informaţii, la nivel 

CJAS/ CNAS.   

 

Scopul său este de a familiariza utilizatorul cu modalităţile de lucru, care permit: 

- primirea cererilor şi a reclamaţiilor administrative; 

- înregistrarea cererilor şi a reclamaţiilor administrative; 

- rezolvarea cererilor şi a reclamaţiilor administrative; 

- expedierea răspunsurilor. 

 

Pentru toate acţiunile legate de utilizarea aplicaţiei pentru accesul la informaţii, la nivel CJAS/CNAS şi descrise în 

manualul de faţă, precondiţia generală este ca serverul de aplicaţie să fie pornit, să aibă activat modulul „Accesul la 

informaţii” şi utilizatorul să fie conectat la aplicaţie. 

 

Utilizatorul care se conectează la aplicaţie trebuie să aibă asociat, în funcţie de atribuţiile sale, unul din rolurile: 

CNAS-INFACC-OP sau CJAS-INFACC-OP (Operatorii de înregistrare-soluţionare cereri de informaţii), CNAS-

INFACC-ANL sau CJAS-INFACC-ANL (Operatorii soluţionare reclamaţii administrative) sau  CNAS-INFACC-

PR  sau  CJAS-INFACC-PR (Preşedintele CNAS/CJAS). 

 

2. TERMENI UTILIZAŢI 

 

În prezentul manual sunt utilizaţi următorii termeni şi abrevieri:  

 

Termen Definiţie 

SIUI Sistemul Informatic Unic Integrat al Asigurărilor de Sănătate din România 

Cerere Cerere de informaţii, în contextul legii 544/2001 

Aviz cerere Este avizul dat de structurilecompetente din cadrul autorităţilor şi instituţiilor publice abilitate 

să verifice respectarea prevederilor art. 12 din Legea nr. 544/2001 privind excepţiile de la 

liberul acces la informaţii 

Notificare Mesaj trimis de sistem unui utilizator, pe care acesta îl poate vedea din meniul de mesaje 

Plângere în 

instanţă 

Plângerea la secţia de contencios administrativ a tribunalului pe care o face solicitantul care, 

după primirea răspunsului la reclamaţia administrativă, se consideră în continuare lezat în 

drepturile sale prevăzute de lege. 

Răspuns favorabil Răspunsul catre solicitant, ce contine informatiile solicitate 

Răspuns de refuz Răspunsul către solicitant, ce contine motivele pentru care informaţiile solicitate nu au putut fi 

furnizate 

Reclamaţie 

administrativă 

Reclamaţia depusă de petent şi adresată conducătorului autorităţii sau instituţiei, în cazul în 

care acesta se consideră nedreptăţit conform legii 544/2001. 

Reclamaţie 

administrativaă 

întemeiată 

O reclamaţie după a cărei analiză se stabileşte că reclamantului fie nu i s-au furnizat 

informaţiile solicitate deşi acestea trebuiau furnizate conform legii 544/2001 fie i s-au furnizat 

după termenele stabilite de aceeaşi lege. 

Registratura 

Generală 

Registratura instituţiei 
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Termen Definiţie 

Termen 

soluţionare 

Este termenul fixat de şeful de departament pentru o soluţionare. Trebuie să fie mai mic decât 

termenul de rezolvare, pentru a permite soluţionări succesive. 

Termenul de 

rezolvare 

Data limită până la care se poate trimite răspunsul, potrivit legii: 

a) 10 zile lucrătoare pentru comunicarea informaţiei de interes public solicitate, dacă aceasta a 

fost identificată în acest termen; 

b) 10 zile lucrătoare pentru anunţarea solicitantului că termenul iniţial prevăzut la lit. a) nu a 

fost suficient pentru identificarea informaţiei solicitate; 

c) 30 de zile lucrătoare pentru comunicarea informaţiei de interes public identificate peste 

termenul prevăzut la lit. a); 

d) 5 zile lucrătoare pentru transmiterea refuzului de comunicare a informaţiei solicitate şi a 

motivării refuzului. 
 

 

3. GESTIUNEA NOMENCLATOARELOR ŞI A 

CATALOAGELOR 

Important! Operaţiile de modificare şi ştergere  pentru cataloagele: Termene, Domenii de interes, Categorii  de 

refuz se pot efectua doar la Casa Naţională de Asigurări de Sănătate.  

Pentru cataloagele Operatori avizare şi Şabloane de răspuns sunt posibile toate operaţiile şi la CJAS. 

 

3.1. CATALOGUL TERMENE  

3.1.1. Vizualizare/ Modificare catalog Termene 

3.1.1.1 Precondiţii 

 Se pot efectua modificări doar la Casa Naţională de Asigurări de Sănătate (utilizatorul logat la CNAS în 

aplicaţie, care are drepturi de gestionare a cataloagelor şi nomenclatoarelor). 

 Doar câmpurile „Nume”, „Număr zile” şi „Număr zi avertizare” sunt modificabile. 

3.1.1.2 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accesează din meniul principal Accesul la informaţii - Cataloage – Termene. 

SIUI afişează ecranul Termen, în care este prezentată sub formă tabelară lista termenelor de răspuns, măsurate în 

zile lucratoare, acceptate legal pentru soluţionarea unei cereri. 

 

Figura 3.1-1 - Listă termene 

Utilizatorul selectează termenul dorit şi apasă butonul Modifică. 

SIUI afişează ecranul de detaliu Termen, în modul de lucru vizualizare/modificare. 

 



                                                                                                                  

 

Hewlett-Packard Corp  MU_00_019_AccesInformatii   20.07.2009 

Versiune: 1.2 RELEASED  

  Pagina 9 din 72 

 

 

 

Figura 3.1-2 – Modificare termen 

 

Utilizatorul face modificările dorite (doar câmpurile „Nume”, „Număr zile” şi „Număr zi avertizare” pot fi 

modificate) şi apasă butonul „Salvează”.  

SIUI salvează modificările şi afişează mesajul: “Înregistrarea “Termen” a fost actualizată cu succes în baza de 

date.”. 
 

3.1.1.3 Rezolvarea eventualelor probleme 

1.) Dacă valoarea câmpului „Număr zi avertizare” este mai mare decât valoarea câmpului „Număr zile”, 

sistemul va da un mesaj de atenţionare - „Numărul de zile de atenţionare nu poate fi mai mare decât 

numărul de zile pentru rezolvare”;  

 

3.2. CATALOGUL DOMENII DE INTERES  
 

3.2.1. Vizualizare/Modificare catalog Domenii de interes 

3.2.1.1 Precondiţii 

 Se pot efectua modificări doar la Casa Naţională de Asigurări de Sănătate (utilizatorul logat la CNAS în 

aplicaţie, care are drepturi de gestionare a cataloagelor şi nomenclatoarelor). 

3.2.1.2 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accesează din meniul principal Accesul la informaţii – Cataloage – Domenii de interes. 

SIUI deschide ecranul Domenii de interes, cu lista definită de domenii de inters . 

 

 

Figura 3.2-1 - Listă domenii de interes 

Utilizatorul selectează un domeniu şi apasă butonul Modifică. 

SIUI afişează ecranul de detaliu Domeniu de interes, în modul de lucru actualizare. 
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Figura 3.2-2 – Modificare domeniu de interes 

 

3.2.2. Adăugare în  catalogul Domenii de interes 

3.2.2.1 Precondiţii 

 Se pot efectua modificări doar la Casa Naţională de Asigurări de Sănătate (utilizatorul logat la CNAS în 

aplicaţie, care are drepturi de gestionare a cataloagelor şi nomenclatoarelor). 

3.2.2.2 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accează din meniul principal Accesul la informatii – Cataloage – Domenii de interes 

SIUI deschide ecranul Domenii de interes, cu lista definită de domenii de interes . 

Utilizatorul apasă butonul Nou, pentru înregistrarea unui nou domeniu de interes. 

SIUI deschide ecranul de detaliu Domeniu de interes, în mod de lucru adăugare, pentru înregistrarea unui nou cod şi 

a unei descrieri de domeniu. 

 

Figura 3.2-3 - Adăugare domeniu de interes 

Utilizatorul face completările necesare în câmpurile obligatorii (Cod şi Desriere) şi apasă butonul Salvează.  

SIUI salvează modificările şi afişează mesajul „Înregistrarea “Domeniu de interes” a fost adaugata cu succes în baza 

de date.”. 

Utilizatorul  apasă butonul Înapoi. 

SIUI revine în lista de domenii de interes , unde va găsi şi noua înregistrare. 

 

3.2.2.3 Rezolvarea eventualelor probleme 

1.) În cazul în care codul definit a mai fost înregistrat şi pentru un alt domeniu, sistemul afişează mesajul de 

eroare: “Codul” trebuie să fie unic. Valoarea pe care aţi introdus-o există deja în baza de date. 

 

3.2.3. Ştergere din catalogul Domenii de interes 

3.2.3.1 Precondiţii 

 Se pot efectua modificări doar la Casa Naţională de Asigurări de Sănătate (utilizatorul logat la CNAS în 

aplicaţie, care are drepturi de gestionare a cataloagelor şi nomenclatoarelor). 

 Domeniul de interes  care se doreste sa fie sters sa nu fi fost asociat unei cereri. 

3.2.3.2 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accează din meniul principal Accesul la informatii – Cataloage – Domenii de interes  

SIUI deschide ecranul Domenii de interes,  cu lista definită de domenii de interes .. 

Utilizatorul alege un domeniu şi apasă butonul Stergere. 

SIUI deschide o fereastră de dialog: 
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Utilizatorul va alege Da, dacă doreşte stergerea domeniului de nteres  şi Nu, în caz contrar. 

SIUI  şterge inregistrarea (dacă se apasă butonul Da), salvează modificările şi afişează mesajul:  

 „Înregistrarea “Domeniu de interes” a fost stearsa cu succes din baza de date.”. 

 

3.2.3.3 Rezolvarea eventualelor probleme 

1. În cazul în care categoria a fost fost asociata unei cereri, sistemul afişează mesajul de eroare: “Înregistrarea 

nu poate fi ştearsă deoarece este referită de alte înregistrări". 

 

3.3. CATALOGUL CATEGORII DE REFUZ  
 

3.3.1. Vizualizare/ Modificare catalog Categorii  de refuz 

3.3.1.1 Precondiţii 

 Se pot efectua modificări doar la Casa Naţională de Asigurări de Sănătate (utilizatorul logat la CNAS în 

aplicaţie, care are drepturi de gestionare a cataloagelor şi nomenclatoarelor). 

3.3.1.2 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accează din meniul principal Accesul la informatii – Cataloage – Categorii de refuz. 

SIUI deschide ecranul Categorii de refuz, cu lista existentă de categorii de refuz  definite în sistem. 

 

Figura 3.3-1 - Lista Categoriilor de refuz 

 

Utilizatorul alege înregistrarea dorită şi apasă butonul Modifică. 

SIUI deschide ecranul de detaliu Categorie de refuz, în modul de lucru actualizare. Se poate modifica doar câmpul  

Descriere. 
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Figura 3.3 2 - Modificare Categorie de refuz 

 

Utilizatorul face modificările dorite şi se apasă butonul Salvează.  

SIUI salvează modificările şi afişează mesajul: “Înregistrarea “Categorie” a fost actualizată cu succes în baza de 

date.”. 

Utilizatorul  apasă butonul Înapoi. 

SIUI revine în lista de categorii de refuz. 

 

3.3.2. Adăugare Categorie de refuz 

3.3.2.1 Precondiţii 

 Se pot efectua modificări doar la Casa Naţională de Asigurări de Sănătate (utilizatorul logat la CNAS în 

aplicaţie, care are drepturi de gestionare a cataloagelor şi nomenclatoarelor). 

3.3.2.2 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accează din meniul principal Accesul la informatii – Cataloage – Categorii de refuz. 

SIUI deschide ecranul Categorie de refuz ,  cu lista existentă de categorii de refuz  definite din sistem. 

Utilizatorul apasă butonul Nou, pentru înregistrarea unei noi categorii în listă. 

SIUI deschide ecranul de detaliu Categorie de refuz, în mod de lucru adăugare, pentru înregistrarea unui nou cod şi 

descriere de categorie. 

 

 

Figura 3.3-3 - Adaugare Categorie de refuz 

 

Utilizatorul face completările necesare în câmpurile obligatorii (Cod şi Desriere) şi apasă butonul Salvează.  

SIUI salvează modificările şi afişează mesajul „Înregistrarea “Categorie de refuz” a fost adaugata cu succes în baza 

de date.”. 

Utilizatorul  apasă butonul Înapoi. 

SIUI revine în lista de categorii de refuz, unde va găsi şi noua înregistrare. 

 

3.3.2.3 Rezolvarea eventualelor probleme 

1. În cazul în care codul definit a mai fost înregistrat şi pentru o altă categorie, sistemul afişează mesajul de 

eroare: "“Codul” trebuie să fie unic. Valoarea pe care aţi introdus-o există deja în baza de date". 
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3.3.3. Ştergere Categorie de refuz 

3.3.3.1 Precondiţii 

 Se pot efectua modificări doar la Casa Naţională de Asigurări de Sănătate (utilizatorul logat la CNAS în 

aplicaţie, care are drepturi de gestionare a cataloagelor şi nomenclatoarelor). 

 Categoria care se doreste sa fie stearsa sa nu fi fost asociata unei cereri. 

3.3.3.2 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accează din meniul principal Accesul la informatii – Cataloage – Categorii de refuz. 

SIUI deschide ecranul Categorie de refuz ,  cu lista existentă de categorii de refuz  definite din sistem. 

Utilizatorul alege o categorie de refuz şi apasă butonul Stergere. 

SIUI deschide o fereastră de dialog: 

 

 
 

Utilizatorul va alege Da, dacă doreşte stergerea categoriei de refuz  şi Nu, în caz contrar. 

SIUI  şterge inregistrarea (dacă se apasă butonul Da), salvează modificările şi afişează mesajul:  

 „Înregistrarea “Categorie de refuz” a fost stearsa cu succes din baza de date.”. 

 

3.3.3.3 Rezolvarea eventualelor probleme 

1. În cazul în care categoria a fost fost asociata unei cereri, sistemul afişează mesajul de eroare: “Înregistrarea 

nu poate fi ştearsă deoarece este referită de alte înregistrări.". 

 

3.4. CATALOGUL OPERATORI AVIZARE  
 

3.4.1. Vizualizare/ Modificare catalog Operatori Avizare 

3.4.1.1 Precondiţii 

 utilizatorul logat în aplicaţie, care are drepturi de gestionare a cataloagelor şi nomenclatoarelor 

3.4.1.2 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accează din meniul principal Accesul la informatii – Cataloage –  Operatori avizare  

SIUI deschide ecranul Operatori avizare, cu lista existentă de angajati din comisia de avizare . 
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Figura 3.4-1 - Lista Operatori avizare 

Utilizatorul alege înregistrarea dorită şi apasă butonul Modifică. 

SIUI deschide ecranul de detaliu Operator avizare, în mod de lucru actualizare, in care se poate alege alt angajat în 

comisie.  

 

Figura 3.4-2 - Modificare Operator avizare 

Utilizatorul face modificările dorite şi se apasă butonul Salvează.  

SIUI salvează modificările şi afişează mesajul: “Înregistrarea “Operator avizare” a fost actualizata cu succes în baza 

de date.”. 

Utilizatorul  apasă butonul Înapoi. 

SIUI revine în lista de operatori avizare 

 

3.4.2. Adăugare în catalogul Operatori Avizare 

 

3.4.2.1 Precondiţii 

 utilizatorul logat în aplicaţie, care are drepturi de gestionare a cataloagelor şi nomenclatoarelor. 

3.4.2.2 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accează din meniul principal Accesul la informatii – Cataloage –  Operatori avizare  

SIUI deschide ecranul Operatori avizare, cu lista existentă de angajati din comisia de avizare. 

Utilizatorul apasă butonul Nou, pentru adaugarea unui nou angajat  

SIUI deschide ecranul de detaliu Operator avizare, în mod de lucru adăugare. 

 

 

Figura 3.4-3 - Adaugare Operator avizare 

 

Utilizatorul alege angajatul şi apasă butonul Salvează.  
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SIUI salvează modificările şi afişează mesajul „Înregistrarea “Operator avizare” a fost adaugata cu succes în baza de 

date.”. 

Utilizatorul  apasă butonul Înapoi. 

SIUI revine în lista de operatori avizare, unde va găsi şi noua înregistrare. 

 

3.4.3. Ştergere din catalogul Operatori Avizare 

3.4.3.1 Precondiţii 

 utilizatorul logat în aplicaţie, care are drepturi de gestionare a cataloagelor şi nomenclatoarelor. 

3.4.3.2 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accează din meniul principal Accesul la informatii – Cataloage –  Operatori avizare  

SIUI deschide ecranul Operatori avizare, cu lista existentă de angajati din comisia de avizare. 

Utilizatorul alege un angajat şi apasă butonul Stergere. 

SIUI deschide o fereastră de dialog: 

 
Utilizatorul va alege Da, dacă doreşte stergerea angajatului din comisia de avizare  şi Nu, în caz contrar. 

SIUI  şterge înregistrarea (dacă se apasă butonul Da), salvează modificările şi afişează mesajul:  

 „Înregistrarea “Operator avizare” a fost stearsa cu succes din baza de date.”. 

 

3.5. GESTIUNEA ŞABLOANELOR 

3.5.1. Vizualizare şabloane răspuns 

3.5.1.1 Precondiţii 

 Utilizatorul logat în aplicaţie are drepturi de gestionare a şabloanelor de răspuns.  

3.5.1.2 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accesează din meniul principal Accesul la informatii – Şabloane – Şabloane de răspuns. 

SIUI deschide ecranul Şabloane Răspuns, cu lista şabloanelor de răspuns folosite la generarea de răspunsuri la cereri 

şi la reclamaţii administrative. 

 

Figura 3.5-1 - Listă şabloane 
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Utilizatorul alege şablonul dorit şi apasă butonul Modifică. 

SIUI deschide ecranul de detaliu Şablon răspuns, în modul de lucru actualizare. 

 

 

Figura 3.5-2 – Vizualizare şablon răspuns 

Utilizatorul apasă link-ul „Vizualizare conţinut”, pentru vizualizarea exactă a conţinutului şablonului ales. 

SIUI deschide o fereastră nouă, în care se încarca fişierul folosit pentru tipul de şablon deschis, cu două butoane 

disponibile: „Versiune printare” şi „Descarcă”. 

 

3.5.2. Adăugare şablon răspuns 

3.5.2.1 Precondiţii 

 Utilizatorul logat în aplicaţie are drepturi de gestionare a şabloanelor de răspuns.  

3.5.2.2 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accesează din meniul principal Accesul la informatii – Şabloane – Şabloane de răspuns. 

SIUI deschide ecranul Şabloane Răspuns, cu lista şabloanelor de răspuns folosite la generarea de răspunsuri la cereri 

si la reclamatii administrative  

Utilizatorul apasă butonul Nou. 

SIUI afişează ecranul de detaliu  Şablon răspuns, în mod de lucru adăugare: 

 

Figura 3.5-3 - Adăugare şablon răspuns 

Utilizatorul introduce datele necesare (câmpurile Nume, Tip şi încarcă un fişier şablon valid existent, în format RTF) 

şi apasă apoi butonul Salvează. 

SIUI afişează mesajul: “Înregistrarea “Şablon răspuns” a fost adăugată cu succes în baza de date.”. 

 

3.5.3. Modificare şablon răspuns 

3.5.3.1 Precondiţii 

 Utilizatorul logat în aplicaţie are drepturi de gestionare a şabloanelor de răspuns. 

 Să existe definit în sistem şablonul de răspuns ce se doreşte a fi modificat. 

3.5.3.2 Când se efectuează operaţia 

 Când informaţiile aferente unui şablon au fost introduse greşit în sistem. 
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3.5.3.3 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accesează din meniul principal  Accesul la informatii – Şabloane – Şabloane de răspuns. 

SIUI deschide ecranul Şabloane Răspuns, cu lista şabloanelor de răspuns folosite la generarea de răspunsuri la cereri 

si la reclamatii administrative  

Utilizatorul alege şablonul dorit şi apasă butonul Modifică. 

SIUI deschide ecranul de detaliu Şablon răspuns, în modul de lucru actualizare. 

 

 

Figura 3.5-4 – Modificare şablon răspuns 

Utilizatorul face modificările necesare, după care accesează comanda Salvează. 

SIUI salvează modificările facute şi afişează mesajul: “Înregistrarea “Şablon răspuns” a fost actualizată cu succes în 

baza de date.”  

Utilizatorul apasă butonul Înapoi, pentru a se reveni la lista cu  şabloanele răspuns. 

 

3.5.3.4 Rezolvarea eventualelor probleme 

1.) Dacă utilizatorul introduce un nume existent în lista de şabloane, sistemul afişează mesajul de eroare: 

“’Numele’ trebuie să fie unic. Valoarea pe care aţi introdus-o există deja în baza de date.”. 

2.) Dacă fişierul - şablonul ales nu este valid din punct de vedere al aplicaţie, sistemul va afişa un mesaj de 

eroare corespunzător: ” Fişierul nu are format RTF..”. 

 

3.5.4. Ştergere şablon răspuns 

3.5.4.1 Precondiţii 

 Utilizatorul logat în aplicaţie are drepturi de gestionare a şabloanelor de răspuns. 

 Să existe definit în sistem şablonul de răspuns ce se doreşte a fi şters. 

 Daca sablonul este implicit, mai exista inca un sablon de acelasi tip in sistem 

3.5.4.2 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accesează din meniul principal Accesul la informaţii – Şabloane – Şabloane de răspuns. 

SIUI deschide ecranul Şabloane Răspuns, cu lista şabloanelor de răspuns folosite la generarea de răspunsuri la cereri 

si la reclamatii administrative  

Utilizatorul alege şablonul dorit şi apasă butonul Modifică. 

SIUI deschide ecranul de detaliu Şablon răspuns, în modul de lucru actualizare. 

Utilizatorul  apasă butonul Şterge. 

SIUI va afişa un ecran de confirmare a ştergerii: 
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Utilizatorul va accesa raspunsul Da, pentru a şterge  şi Nu  în caz contrar. 

 

A] Dacă se încercă ştergerea unui şablon care nu este implicit : 

SIUI va şterge sablonul, va descide ecranul Şabloane Răspuns, cu lista şabloanelor de răspuns, şi va afişa mesajul: 

 
 

B] Dacă se încearcă ştergerea unui şablon implicit şi mai există în sistem un singur şablon de acelaşi tip : 

SIUI va şterge sablonul, va alege drept sablon implicit sablonul ramas in sistem, va descide ecranul Şabloane 

Răspuns, cu lista şabloanelor de răspuns, şi va afişa mesajul: 

 
 

C] Dacă se încearcă ştergerea unui şablon implicit şi mai există în sistem mai multe şabloane de acelaşi tip : 

SIUI va deschide ecranul Alegere şablon implicit, in care poate fi ales un alt sablon de acealasi tip cu cel care va fi 

şters. 

 

Figura 3.5-5 – Alegere şablon implicit 

Utilizatorul alege un nou şablon implicit şi apasă butonul Şterge. 

SIUI va şterge sablonul, va alege drept şablon implicit şablonul selectat, va deschide ecranul Şabloane Răspuns, cu 

lista şabloanelor de răspuns, şi va afişa mesajul :  

 
 

3.5.4.3 Rezolvarea eventualelor probleme 

1. Dacă se încearcă ştergerea unui şablon implici şi nu există alt şablon de acelaşi tip, operaţia esuează şi 

sistemul afişează mesajul de eroare:  
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3.5.5. Fisierul şablon de răspuns 

Fisierul şablon este un fişier în format RTF folosit la generarea  răspunsului. Fiecare cheie din lista de mai jos va fi 

înlocuită de către sistem cu valoarea corespunzătoare, în momentul generării răspunsului.  Pentru editarea fişierului 

şablon se recomandă folosirea  WordPad . 

Lista cheilor folosite în fişierul şablon pentru răspunsuri la cerere: 

Pentru o cerere, cheile şi semnificaţiile lor sunt următoarele: 

 $infoRequest.regNumber, numarul de inregistrare al cererii in cadrul institutiei 

 $infoRequest.authorName, numele petentului 

 $infoRequest.depRegNumber, numarul de inregistrare al cererii in cadrul departamentului 

 $infoRequest.regDate, data inregistrarii 

 $infoRequest.authorAdressDetails, detaliile adresei autorului 

 $infoRequest.authorEmail, adresa de email a autorului 

 $infoRequest.authorOccupation, ocupatia autorului 

 $infoRequest.authorPhoneNumber, numarul de telefon 

 $infoRequest.authorFaxNumber, numarul de fax  

 $infoRequest.text, textul cererii 

 $infoRequest.deadline, data limita a solutionarii cererii 

 $infoRequest.tax, taxa aferenta serviciilor de copiere 

 $infoRequest.district.name, judetul 

 $infoRequest.city.name, localitatea 

 $infoRequest.street.name, strada 

 $infoRequest.deponingOrgUnit.code, codul departamentului responsabil de  solutionare 

 $infoRequest.deponingOrgUnit.name, numele departamentului responsabil de  solutiona  

 $infoRequest.registrationEmployee.name, nume operator inregistrare 

Pentru fiecare solicitare a unei cereri, cheile şi semnificaţiile lor sunt următoarele : 

 $request.text, textul solicitarii 

 $request.solution, solutia solicitarii 

 $request.requestCategory.code, codul domeniului de interes al solicitarii 

 $request.requestCategory.description, descrierea domeniului de interes al solicitarii 

 $request.denialCategory.code, codul categoriei de refuz  

 $request.denialCategory.description, descrierea categoriei de refuz  

 $request.approvalEmployee.code, codul avizatorului 

 $request.approvalEmployee.name, numele avizatorului 

 $request.solutionEmployee.code, codul angajatului care a dat solutia 

 $request.solutionEmployee.name, numele angajatului care a dat solutia 

Pentru a obtine datele din lista de solicitări , se foloseste : 

#foreach($request in $requests) 

#end 

Textul scris între #foreach($request in $requests) şi #end va fi repetat pentru fiecare solicitare a cererii respective.  

Pentru fiecare solicitare se tipăreşte texul, iar cheile solicitării sunt înlocuite cu valorile corespunzătoare solicitării 

curente. 

Lista cheilor folosite in fisierul sablon pentru raspunsuri la reclamatii administrative: 

Pentru o reclamatie administrativa, cheile si semnificatiile lor sunt urmatoarele: 

 

 $admComplaint.regNumber, numarul de inregistrare al reclamatiei administrative 

 $admComplaint.regDate, data de inregistrare a reclamatiei administrative 

 $admComplaint.authorName, numele reclamantului 
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 $admComplaint.presRegNumber, numarul de inregistrare al reclamatiei administrative in cabinetul 

Presedintelui 

 $admComplaint.authorAddressDetails, detaliile adresei reclamantului 

 $admComplaint.authorPhoneNumber,  numarul de telefon 

 $admComplaint.authorFaxNumber, numarul de fax 

 $admComplaint.reason, motivatia reclamatiei 

 $admComplaint.deadline, termenul limita al solutionarii reclamatiei 

 $admComplaint.responseType, tipul de raspuns 

 $admComplaint.responseDetails, detaliile de raspuns 

 $admComplaint.requestedInfo, informatiile solicitate 

 $admComplaint.sanctions, sanctiunile luate  

 $admComplaint.infoRequest.regNumber, numarul de inregistrare al cererii pe baza careia se face reclamatia 

 $admComplaint.infoRequest.depRegNumber, numarul de inregistrare in departament al cererii pe baza 

careia se face reclamatia 

 $admComplaint.infoRequest.regDate, data de inregistrare a cererii pe baza careia se face reclamatia 

 

Exemplu de şablon  

Un exemplu de şablon pentru răspuns la cerere este : 

 

Figura 3.5-6 – Exemplu de şablon 

  

 

Răspunsul generat cu acest şablon este: 
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Figura 3.5-7 – Răspuns generat cu şablon 
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4. GESTIUNEA CERERILOR   

 

4.1. ÎNREGISTRAREA UNEI CERERI 

4.1.1. Vizualizarea listei de cereri  

4.1.1.1 Precondiţii 

 Operatorul de înregistrare-soluţionare cereri este logat în aplicaţie. 

4.1.1.2 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accesează succesiv meniurile Accesul la informatii – Cereri. 

SIUI deschide ecranul Cerere cu lista de cereri de informaţii înregistrate în sistem. 

 

 

Figura 4.1-1 – Lista de cereri  

Utilizatorul selectează cererea dorită şi pentru a vizualiza conţinutul acesteia, accesează butonul Modifică. 

SIUI afişeză ecranul de detaliu al cererii, în mod de lucru modificare. 

 

4.1.2. Adăugarea unei cereri 

4.1.2.1 Precondiţii 

 Operatorul de înregistrare-soluţionare cereri este logat în aplicaţie. 

4.1.2.2 Postcondiţii 

 Imediat după adăugare, cererea va avea starea INFO_REG= “Înregistrată”. 

 Se trimite notificare şefului şi înlocuitorul şefului departamentului responsabil cu soluţionarea, şi 

operatorului de înregistrare, dacă a fost ales. 

4.1.2.3 Când se efectuează operaţia 

 Operaţia se efectuează când un cetăţean sau o organizaţie legal constituită adresează instituţiei o cerere de 

acces la informaţii, formulată în scris şi depusă la registratură, ori transmisă prin poştă electronică. 
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4.1.2.4 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accesează succesiv meniurile Accesul la informatii – Cereri şi apasă butonul Nou. 

SIUI deschide ecranul de detaliu Cerere, în mod de lucru adăugare: 

 

 

Figura 4.1-2 - Adăugare cerere 

Utilizatorul introduce datele necesare, iar pentru câmpurile care prezintă pictograma poate să aleagă 

informaţia necesară dintr-o listă existentă, urmând a apăsa butonul Salvează. 

SIUI completează câmpul Operator înregistrare cu codul şi numele operatorului care efectuează operatia, salvează 

înregistrarea în baza de date, trece ecranul de detaliu Cerere în mod de lucru modificare, afişează tab-page-urile 

Solicitari, Reclamaţii administrative,  Răspunsuri la cerere si Observatii, şi afişează mesajul: “Înregistrarea 

“Cerere” a fost adaugata cu succes în baza de date..“. 

 

4.1.2.5 Rezolvarea eventualelor probleme 

1.) Dacă se omite completarea oricărui câmp obligatoriu, sistemul va da un mesaj de atenţionare “Forma este 

invalidă!”.  Completaţi corect toate câmpurile şi încercaţi să salvaţi din nou! 

2.) Dacă „Data de înregistrare” este în viitor, se va înroşi câmpul şi va apărea mesajul „Data în viitor”. Atât 

timp cât câmpul „Data de înregistrare” este completat corect, câmpul „Termen final” va fi completat 

automat de sistem.  

3.) Dacă se completează câmpul „Număr de înregistrare” cu o valoare asignată altei cereri, sistemul va afişa 

mesajul de eroare “Numărul de înregistrare” al cererii trebuie să fie unic. Valoarea pe care aţi introdus-o 

există deja în baza de date.”  Verificaţi numărul cererii şi reintroduce-ţi-l corect; nu uitaţi că acesta trebuie 

să fie unic în sistem. 

 

4.1.3. Modificarea conţinutului unei cereri 

4.1.3.1 Precondiţii 

 Operatorul de înregistrare-soluţionare cereri este logat în aplicaţie. 

 Se pot modifica doar cererile ce nu au fost confirmate – câmpul Stare are valoarea „Înregistrată”. 

4.1.3.2 Postcondiţii 

 Editarea nu mai este posibilă după declanşarea acţiunii “Confirmare” cerere. 
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4.1.3.3 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accesează succesiv meniurile Accesul la informatii – Cereri. 

SIUI deschide ecranul Cerere cu lista de cereri. 

Utilizatorul selectează cererea dorită şi apasă comanda Modifică. 

SIUI deschide ecranul de detaliu al cererii selectate, în modul de lucru actualizare. Sunt afişate tab-page-urile: 

Solicitari, Reclamaţii administrative,  Răspunsuri la cerere  si Observatii,  iar butoanele disponibile sunt: „Nou”, 

„Salvează”, „Renunţă la modificări”, „Înapoi” şi „Confirmare”  

Utilizatorul efectuează modificările dorite în câmpurile ce descriu cererea şi apasă butonul Salvează. 

SIUI salvează înregistrarea şi afişează mesajul: “Înregistrarea “Cerere” a fost actualizata cu succes în baza de date.” 

 

4.1.4. Adăugarea de solicitări unei cereri 

4.1.4.1 Precondiţii 

 Operatorul de înregistrare-soluţionare cereri este logat în aplicaţie. 

 Solicitările pot fi adăugate doar dacă starea cererii este „Înregistrată”. 

4.1.4.2 Când se efectuează operaţia 

 Un petent poate solicita printr-o cerere una sau mai multe informaţii. Fiecare solicitare va avea ataşată o 

soluţie, care va conţine fie informaţia solicitată, în cazul în care aceasta poate fi furnizată, fie motivaţia 

refuzului furnizării acestei informaţii. Operatorul adaugă în tab-page-ul de solicitări câte o înregistrare 

pentru fiecare informaţie solicitată în cerere.  

4.1.4.3 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accesează succesiv meniurile Accesul la informaţii – Cereri. 

SIUI deschide ecranul Cerere cu lista de cereri. 

Utilizatorul selectează cererea dorită şi apasă comanda Modifică. 

SIUI deschide ecranul de detaliu Cerere în mod de lucru modificare. 

Utilizatorul selectează tab-page-ul Solicitari şi accesează butonul Nou . 

SIUI deschide ecranul de detaliu al tab-page-ului Solicitari  în mod de lucru adăugare. 

 

 

Figura 4.1-3 - Adăugare solicitare 

Utilizatorul completează campurile Text si Domeniu de interes  şi apasă butonul Salvează. 

SIUI va salva datele, va afişa ecranul de detaliu al tab-page-ului Solicitari, în mod de lucru modificare şi va afişa 

mesajul: 



                                                                                                                  

 

Hewlett-Packard Corp  MU_00_019_AccesInformatii   20.07.2009 

Versiune: 1.2 RELEASED  

  Pagina 25 din 72 

 

 

4.1.5. Ştergerea unei solicitări 

4.1.5.1 Precondiţii 

 Operatorul de înregistrare-soluţionare cereri este logat în aplicaţie. 

 Solicitările pot fi şterse doar dacă starea cererii este „Înregistrată”. 

4.1.5.2 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accesează succesiv meniurile Accesul la informatii – Cereri. 

SIUI deschide ecranul Cerere cu lista de cereri . 

Utilizatorul selectează cererea dorită şi apasă comanda Modifică. 

SIUI deschide ecranul de detaliu Cerere în mod de lucru modificare. 

Utilizatorul selectează tab-page-ul Solicitari, selectează o solicitare şi accesează butonul Sterge. 

SIUI deschide o fereastră de dialog: 

 
 

Utilizatorul va alege Da, dacă doreşte stregerea solicitarii şi Nu, în caz contrar. 

SIUI şterge solicitarea (dacă se apasă butonul Da) şi afişează mesajul: 

 
 

4.1.6. Modificarea unei solicitări  

4.1.6.1 Precondiţii 

 Operatorul de înregistrare-soluţionare cereri este logat în aplicaţie. 

 Câmpurile Text şi Domeniu de interes din solicitări pot fi modificate doar dacă starea cererii este 

„Înregistrată”. 

4.1.6.2 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accesează succesiv meniurile Accesul la informaţii – Cereri. 

SIUI deschide ecranul Cerere cu lista de cereri. 

Utilizatorul selectează cererea dorită şi apasă comanda Modifică. 

SIUI deschide ecranul de detaliu Cerere în mod de lucru modificare. 

Utilizatorul selectează tab-page-ul Solicitari şi accesează butonul Modifică. 

SIUI deschide ecranul de detaliu al tab-page-ului Solicitari în mod de lucru modificare. 
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Figura 4.1-4 - Modificare solicitare 

Utilizatorul Modifică unul dintre campurile Text sau Domeniu de interes  şi apasă butonul Salvează. 

SIUI va salva datele şi va afişa mesajul: 

 
 

4.1.7. Confirmarea cererii 

4.1.7.1 Precondiţii 

 Operatorul de înregistrare-soluţionare cereri este logat în aplicaţie. 

 Solicitările pot fi şterse doar dacă starea cererii este „Înregistrată”. 

 Cererea are minim o solicitare. 

 Au fost completate câmpurile : Număr de înregistrare în departament si unul dintre Detalii adresă autor  

sau Email autor. 

4.1.7.2 Postcondiţii 

 După “confirmare” cererea va trece în starea INFO_CNF - Confirmată  

 Se trimite notificare sefului si inlocuitorul sefului departamentului responsabil cu solutionarea, si catre toti 

angajatii care sunt in comisia de avizare . 

4.1.7.3 Când se efectuează operaţia 

 Este operatia prin care se confirma forma definitiva a cererii. Dupa aceasta operatie, nu mai este posibila 

editarea cererii 

4.1.7.4 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accesează succesiv meniurile Accesul la informatii – Cereri. 

SIUI deschide ecranul Cerere cu lista de cereri. 

Utilizatorul selectează cererea dorită şi apasă comanda Modifică. 

SIUI deschide ecranul de detaliu Cerere, în mod de lucru modificare. 
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Figura 4.1-5 – Confirmare Cerere 

Utilizatorul apasa butonul Confirmare. 

SIUI va afişa un mesaj de confirmare: 

 
 

Utilizatorul va alege Da, dacă doreşte confirmarea cererii şi Nu, în caz contrar. 

SIUI confirmă cererea (dacă va alege Da) şi afişează un mesajul:  

 

 
 

Notă! Nu se mai pot face modificări asupra respectivei cereri, si nici asupra campurilor Text si Domeniu de interes  

ale solicitarilor ataşate cererii. O cerere confirmată mai poate fi doar anulată. 
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4.1.7.5 Rezolvarea eventualelor probleme 

 

1. Dacă cererea nu are nici o solicitare, sistemul afişează mesajul de eroare:  

 

 
 

2. Daca nu a fost completat campul  Număr de înregistrare în departament, sistemul afişează mesajul de 

eroare: 

 

 
 

3. Daca nici unul dintre campurile Detalii adresă autor  sau Email autor nu este completat,  sistemul afişează 

mesajul de eroare: 

 

 
 

4. Daca angajatul care efectuaza operatia nu aparţine departamentului responsabil cu soluţionarea cererii,  

sistemul afişează mesajul de eroare: 
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4.2. REPARTIZAREA ŞI DIRECŢIONAREA CERERILOR 
 

4.2.1. Avizarea unei Cereri 

4.2.1.1 Precondiţii 

 Operatorul de înregistrare-solutionare cereri este logat în aplicaţie. 

 Cererea este in starea Confirmată. 

 Angajatul care efectueaza operatia face parte din comisia de avizare 

4.2.1.2 Postcondiţii 

 După avizare, cererea va trece în starea INFO_APR -  Avizată. 

 Se trimite notificare sefului si inlocuitorul sefului departamentului responsabil cu solutionarea. 

4.2.1.3 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accesează succesiv meniurile Accesul la informatii – Cereri. 

SIUI deschide ecranul Cerere cu lista de cereri. 

Utilizatorul selectează cererea dorită şi apasă comanda Modifică. 

SIUI deschide ecranul de detaliu Cerere, în mod de lucru modificare. 

 

 

Figura 4.2-1 – Cerere în starea Confirmată 

 

Utilizatorul  selectează tab-page-ul Solicitari, selectează câte o solicitare şi accesează butonul Modifica.  

SIUI deschide ecranul de detaliu al tab-page-ului în mod de lucru modificare. Pot fi modificate câmpurile: Tip şi 

Motiv refuz. 
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Figura 4.2-2 – Solicitari pentru cerere in starea Confirmata 

Utilizatorul alege valoare câmpului Tip: verificată sau neverificată şi completează câmpul Motiv refuz  pentru tip = 

exceptată, apoi apasă butonul Confirmare.  

SIUI va salva datele şi va afişa mesajul: 

 

 
 

Utilizatorul apasă butonul Inapoi. 

SIUI deschide lista de solicitari din  tab-page-ului Solicitari 

Utilizatorul apasa butonul Avizare atunci cand toate solicitarile au valoarea campului Tip  diferita de neverificata. 

SIUI va afişa un mesaj de confirmare: 

 

 
 

Utilizatorul va alege Da, dacă doreşte avizarea cererii şi Nu, în caz contrar. 

SIUI completeaza campul  Operator avizare  cu numele angajatului care a efectuat operatia, modifica starea cererii 

in Avizată   (dacă va alege Da) şi afişează mesajul:  
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4.2.1.4 Rezolvarea eventualelor probleme 

 

5. Dacă există o solicitare cu validarea câmpului Tip ,,neverificată", sistemul afişează mesajul de eroare:  

 

 
 

6. Dacă angajatul nu este în comisia de avizare, sistemul afişează mesajul de eroare:  

 

 
 

 

4.2.2. Alocarea unei Cereri 

4.2.2.1 Precondiţii 

 Operatorul de înregistrare-soluţionare cereri este logat în aplicaţie.  

 Cererea este in starea Avizată sau Cu Solutii  sau Directinata Intern. 

 Angajatul care efectuează operaţia este şeful departamentului de relaţii cu publicul sau inlocuitorul 

acestuia. In cazul in care cererea este directionata intern, utilizatorul trebuie sa fie seful sau inlocuitorul 

sefului departamentului catre care a fost directionata cererea. 

4.2.2.2 Postcondiţii 

 După alocare cererea va trece în starea INFO_ALO -  Alocată. 

 Se trimite notificare sefului si inlocuitorul sefului departamentului responsabil cu solutionarea sau al 

departamentului de directionare, daca cererea a fost alocata. Se trimite aceeasi notificare si angajatului 

responsabil cu solutionarea cererii. 

4.2.2.3 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accesează succesiv meniurile Accesul la informatii – Cereri. 

SIUI deschide ecranul Cerere cu lista de cereri . 

Utilizatorul selectează cererea dorită şi apasă comanda Modifică. 

SIUI deschide ecranul de detaliu Cerere, în mod de lucru modificare. 
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Figura 4.2-3 – Cerere in starea Avizata 

 

Utilizatorul  apasa butonunul Alocare. 

SIUI va afişa o nouă fereastră Alocare cerere. 

Utilizatorul completeaza campurile: Termenul de soluţionare  si  Operator de soluţionare. Dacă se bifează Trimitere 

notificare, sistemul va mai afişa încă un câmp Dată notificare., data la care să se primească notificarea alocării de 

către responsabilul de soluţionare, seful si inlocuitorul sefului departamentului care solutioneaza cererea, in cazul in 

care cererea nu a fost incă soluţionată. 

Utilizatorul apasa butonul Alocare cerere. 

 

 

Figura 4.2-4 - Alocare Cerere 

 

 

Figura 4.2-5 - Alocare Cerere cu notificare 
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SIUI modifica starea cererii in Alocată şi afişează mesajul:  

 

 
 

4.2.2.4 Rezolvarea eventualelor probleme 

 

 Dacă angajatul care efectueaza operatia nu este sau şeful departamentului de relaţii cu publicul sau 

inlocuitorul acestuia, sistemul afişează mesajul de eroare: 

 

 
 

4.2.3. Refuzul alocării 

4.2.3.1 Precondiţii 

 Operatorul de înregistrare-solutionare cereri este logat în aplicaţie.  

 Cererea este in starea Alocată. 

 Angajatul care efectueaza operatia este cel căruia ii este alocată cererea. 

4.2.3.2 Postcondiţii 

 Starea cererii devine Avizata, in cazul in care nici o solicitare nu are solutie, sau Cu Solutii, daca exista cel 

putin o solicitare careia i-a fost data solutie. 

 Se trimite notificare sefului si inlocuitorul sefului departamentului responsabil cu solutionarea sau al 

departamentului de directionare, daca cererea a fost directionata intern. 

4.2.3.3 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accesează succesiv meniurile Accesul la informatii – Cereri. 

SIUI deschide ecranul Cerere cu lista de cereri . 

Utilizatorul selectează cererea dorită şi apasă comanda Modifică. 

SIUI deschide ecranul de detaliu Cerere, în mod de lucru modificare. 
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Figura 4.2-6 – Cerere in starea Alocata 

 

Utilizatorul  apasa butonunul Refuz alocare. 

SIUI va afişa un mesaj de confirmare: 

 

 
 

Utilizatorul va alege Da, dacă doreşte refuzul alocarii cererii şi Nu, în caz contrar. 

SIUI modifica starea cererii in Avizată sau in CuSolutii  (dacă va alege Da) şi afişează mesajul:  

 

 
 

4.2.3.4 Rezolvarea eventualelor probleme 

o Dacă angajatul care efectueaza operatia nu este cel caruia ii este aclocata cererea, sistemul afişează mesajul 

de eroare: 
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4.2.4. Direcţionarea Internă a unei Cereri 

4.2.4.1 Precondiţii 

 Operatorul de înregistrare-solutionare cereri este logat în aplicaţie.  

 Cererea este in starea Avizată  sau Cu Solutii. 

 Angajatul care efectueaza operatia este sau şeful departamentului de relaţii cu publicul, sau inlocuitorul 

acestuia. 

4.2.4.2 Postcondiţii 

 După directionare cererea va trece în starea INFO_DIN -  Directionata intern.  

 Se trimite notificare sefului si inlocuitorul sefului departamentului catre care a fost directionata intern 

cererea. 

4.2.4.3 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accesează succesiv meniurile Accesul la informatii – Cereri. 

SIUI deschide ecranul Cerere cu lista de cereri . 

Utilizatorul selectează cererea dorită şi apasă comanda Modifică. 

SIUI deschide ecranul de detaliu Cerere, în mod de lucru modificare. 

Utilizatorul  apasa butonunul Direcţionare internă. 

SIUI va afişa o nouă fereastră Direcţionare internă. 

Utilizatorul  completeaza campurile: Termenul de soluţionare în departament si Departament de direcţionare. Dacă 

se bifează Trimitere notificare, sistemul va mai afişa încă un câmp Dată notificare., data la care să se primească 

notificarea alocării de către seful si inlocuitorul sefului departamentului catre care a fost directinata cererea, in cazul 

in care cererea nu a fost incă soluţionată. 

Utilizatorul apasa butonul Direcţionare internă. 

 

 

Figura 4.2-7 - Direcţionare Internă Cerere 

 

 

Figura 4.2-8 – Direcţionare Internă Cerere cu notificare 

SIUI modifica starea cererii în Direcţionată intern şi afişează mesajul:  
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4.2.4.4 Rezolvarea eventualelor probleme 

 

o Dacă angajatul care efectueaza operatia nu este sau şeful departamentului de relaţii cu publicul sau 

inlocuitorul acestuia, sistemul afişează mesajul de eroare: 

 

 
 

4.2.5. Returnarea unei cereri din departamentul de direcţionare 

4.2.5.1 Precondiţii 

 Operatorul de înregistrare-solutionare cereri este logat în aplicaţie.  

 Cererea este in starea  Directionata intern. 

 Angajatul care efectueaza operatia este sau şeful departamentului catre care a fost directionata cererea, sau 

inlocuitorul acestuia. 

4.2.5.2 Postcondiţii 

 Cererea revine în starea “Avizată” sau în starea "Cu Solutii". 

 Se trimite notificare sefului si inlocuitorul sefului departamentului responsabil cu solutionarea. 

4.2.5.3 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accesează succesiv meniurile Accesul la informatii – Cereri. 

SIUI deschide ecranul Cerere cu lista de cereri. 

Utilizatorul selectează cererea dorită şi apasă comanda Modifică. 

SIUI deschide ecranul de detaliu Cerere, în mod de lucru modificare. 

Utilizatorul  apasa butonunul Refuz alocare. 

SIUI deschide o fereastră de dialog: 

 

 
 

Utilizatorul va alege Da, dacă doreşte returnarea cererii şi Nu, în caz contrar. 

SIUI returnează cererea (dacă se apasă butonul Da), salvează modificările şi afişează mesajul:  
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4.2.6. Prelungirea termenului de rezolvare 

4.2.6.1 Precondiţii 

 Operatorul de înregistrare-solutionare cereri este logat în aplicaţie.  

 Cererea este in una dintre starile : avizata  sau alocata. 

 Nu poate fi prelungit termenul unei cereri decat o singura data. 

 Angajatul care efectueaza operatia este sau şeful departamentului responsabil cu solutionarea cererii, sau 

inlocuitorul acestuia. 

4.2.6.2 Postcondiţii 

 Termenul de rezolvare se recalculeaza folosind valoarea corespunzatoare din catalogul de termene. 

 Se genereaza un raspuns de tip de aviz cu privire la extinderea termenului. 

 Se trimite notificare sefului si inlocuitorul sefului departamentului responsabil cu solutionarea, si catre 

operatorul inregistrare, daca a fost ales. 

4.2.6.3 Când se efectuează operaţia 

 In cazul in care durata necesara pentru identificarea si difuzarea informatiei solicitate depaseste 10 zile, 

raspunsul va fi comunicat solicitantului in maximum 30 de zile, cu conditia instiintarii acestuia in scris 

despre acest fapt in termen de 10 zile. 

4.2.6.4 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accesează succesiv meniurile Accesul la informatii – Cereri. 

SIUI deschide ecranul Cerere cu lista de cereri . 

Utilizatorul selectează cererea dorită şi apasă comanda Modifică. 

SIUI deschide ecranul de detaliu Cerere, în mod de lucru modificare. 

Utilizatorul  apasa butonunul Extindere termen. 

SIUI va afişa o nouă fereastră Extindere termen. 

Utilizatorul  completeaza (optional) campul : Motivaţie extindere termen  si apasa butonul Extindere termen 

 

 

Figura 4.2-9 - Extindere termen de rezolvare 

 

SIUI recalculează termenul de solutionare folosind valoarea obtinuta din catalogul Termene, genereaza un raspuns 

de tip de aviz cu privire la extinderea termenului, sallvează modificările şi afişează mesajul:  

 

 
 

In cazul in care, in momentul efectuarii acestei operatii, au trecut mai mult de 10 zile de la inregistrare, sistemul 

informeaza operatorul cu privire la aceasta şi afişează mesajul: 
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4.2.6.5 Rezolvarea eventualelor probleme 

 

1.) Dacă operatorul nu are drepturile necesar, sistemul afişează mesajul de eroare:  

 

 
 

 

Figura 4.2-10 - Cerere cu termenul extins 
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4.3. SOLUŢIONAREA CERERILOR 
 

4.3.1. Completarea soluţiei unei cereri 

4.3.1.1 Precondiţii 

 Angajatul căruia i-a fost alocată cererea spre soluţionare este logat în aplicaţie.  

 Este selectată o cerere în starea „Alocata”. 

4.3.1.2 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accesează succesiv meniurile Accesul la informatii – Cereri. 

SIUI deschide ecranul Cerere cu lista de cereri . 

Utilizatorul selectează cererea dorită şi apasă comanda Modifică. 

SIUI deschide ecranul de detaliu Cerere, în mod de lucru modificare. 

 

 

Figura 4.3-1 – Cerere in starea Alocata 

 

Utilizatorul  selectează tab-page-ul Solicitari, selecteaza o solicitare şi accesează butonul Modifica. 

SIUI deschide ecranul de detaliu al tab-page-ului în mod de lucru modificare. Pot fi modificate campurile:  Solutie si 

Categorie refuz. Nu pot fi completate ambele campuri simultan. 
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Figura 4.3-2 – Solicitari pentru cerere in starea Alocata 

 

Utilizatorul completeaza solutia sau categoria de refuz si apasa butonul Salveaza. 

SIUI va salva datele şi va afişa mesajul: 

 

 
 

Utilizatorul apasa butonul Inapoi. 

SIUI deschide lista de solicitari din  tab-page-ului Solicitari. 

 

4.3.1.3 Rezolvarea eventualelor probleme 

 

1.) Dacă au fost completetea si solutia, si categoria de refuz, sistemul nu permite salvarea soluţiei, afişând un 

mesaj de eroare: 

 
 

2.) Daca angajatul care efectueaza operatia nu este cel caruia ii este alocata cerere, sistemul nu permite 

salvarea soluţiei, afişând un mesaj de eroare: 
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4.3.2. Tipărirea răspunsului parţial 

4.3.2.1 Precondiţii 

 Este selectată o cerere în una dintre starile : „Alocata”, „Cu Solutii”, „Finalizata” sau „Cu raspuns 

Trimis”. 

4.3.2.2 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accesează succesiv meniurile Accesul la informatii – Cereri. 

SIUI deschide ecranul Cerere cu lista de cereri . 

Utilizatorul selectează cererea dorită şi apasă comanda Modifică. 

SIUI deschide ecranul de detaliu Cerere, în mod de lucru modificare. 

Utilizatorul  selectează tab-page-ul Solicitari  şi accesează butonul Tipărire răspuns parţial. 

SIUI genereaza un raspuns tiparibil, pe baza soluţiilor existente. 

 

 

Figura 4.3-3 - Răspuns parţial la cerere  

 

4.3.3. Finalizare soluţionare 

4.3.3.1 Precondiţii 

 Este selectată o cerere în starea „Alocata”. 

4.3.3.2 Postcondiţii 

 Starea cererii devine „Cu Solutii”. 

 Se trimite notificare şefului şi înlocuitorului şefului departamentului responsabil cu soluţionarea. 

4.3.3.3 Când se efectuează operaţia 

 Aceasta actiune marcheaza finalizarea etapei de de editare a solutiilor date de un operator. 

4.3.3.4 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accesează succesiv meniurile Accesul la informatii – Cereri. 

SIUI deschide ecranul Cerere cu lista de cereri . 
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Utilizatorul selectează cererea dorită şi apasă comanda Modifică. 

SIUI deschide ecranul de detaliu Cerere, în mod de lucru modificare. 

Utilizatorul  selectează tab-page-ul Solicitari  şi accesează butonul Finalizare soluţionare. 

SIUI deschide o fereastră de dialog: 

 

 
 

Utilizatorul va alege Da, dacă doreşte finalizarea solutionarii cererii şi Nu, în caz contrar. 

SIUI finalizeaza solutionarea (dacă se apasă butonul Da), salvează modificările şi afişează mesajul:  

 

 
 

4.3.3.5 Rezolvarea eventualelor probleme 

 

Daca angajatul care efectueaza operatia nu este cel caruia ii este alocata cerere, sistemul nu permite finalizarea 

soluţonarii, afişând un mesaj de atenţionare: 

 

 
 

4.4. FINALIZAREA  CERERILOR ŞI GESTIUNEA RĂSPUNSURILOR 
 

4.4.1. Finalizarea unei cereri  

4.4.1.1 Precondiţii 

 Operatorul de înregistrare-solutionare cereri este logat în aplicaţie.  

 Cererea este in starea  Cu Solutii. 

 Angajatul care efectueaza operatia este sau şeful departamentului de relaţii cu publicul, sau inlocuitorul 

acestuia. 

4.4.1.2 Postcondiţii 

 Starea cererii acesteia devine “Finalizată”. 

 Se trimite notificare sefului si inlocuitorul sefului departamentului responsabil cu solutionarea. 

4.4.1.3 Când se efectuează operaţia 

 Operatia reprezinta echivalentul semnarii electronice a raspunsului de catre seful departamentulul 

responsabil cu solutionarea si este posibila doar dupa completarea valorii taxei aferente serviciilor de 

copiere a documentelor solicitate. Dupa aceasta operatie, nu mai este posibila nici o modificare a vreunei 

solutii. 
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4.4.1.4 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accesează succesiv meniurile Accesul la informatii – Cereri. 

SIUI deschide ecranul Cerere cu lista de cereri . 

Utilizatorul selectează cererea dorită şi apasă comanda Modifică. 

SIUI deschide ecranul de detaliu Cerere, în mod de lucru modificare. 

Utilizatorul  apasă butonul Finalizare. 

SIUI deschide o fereastră de dialog: 

 
 

Utilizatorul va alege Da, dacă doreşte finalizarea cererii şi Nu, în caz contrar. 

SIUI finalizeaza cererea (dacă se apasă butonul Da), salvează modificările, geneaza un raspuns la cerere folosind 

sablonul implicit de tip cerere  şi afişează mesajul:  

 
 

4.4.1.5 Rezolvarea eventualelor probleme 

 

1.) Dacă operatorul nu este seful departementului responsabil cu solutionarea cererii sau inlocuitorul acestuia, 

sistemul afişează mesajul de eroare: 

 
 

2.) Daca nu a fost completata valoarea taxei aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate, sistemul 

afişează mesajul de eroare: 

 
 

3.) Daca nu este definit un sablon implicit de tipul cerere, sistemul afişează mesajul de eroare: 

 
 

4.) Daca cel putin una dintre solicitarile atasate cererii nu are solutie data ( nu are comletat sau campul Solutie 

sau campul Categorie refuz) , sistemul afişează mesajul de eroare: 
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4.4.2. Vizualizarea/ Tipărirea răspunsului 

4.4.2.1 Precondiţii 

 Operatorul de înregistrare-solutionare cereri este logat în aplicaţie.  

 Cererea este in starea  Finalizata. 

4.4.2.2 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accesează succesiv meniurile Accesul la informatii – Cereri. 

SIUI deschide ecranul Cerere cu lista de cereri . 

Utilizatorul selectează cererea dorită şi apasă comanda Modifică. 

SIUI deschide ecranul de detaliu Cerere, în mod de lucru modificare. 

Utilizatorul  selectează tab-page-ul Raspunsuri la cerere, selecteaza raspunsul  şi apasă butonul Modifica. 

SIUI deschide ecranul de detaliu al răspunsului selectat, în modul de lucru actualizare. În forma de răspuns se 

găseşte link-ul “Vizualizare conţinut”. 

 

 

Figura 4.4-1 - Vizualizare conţinut răspuns 

 

Utilizatorul accesează link-ul “Vizualizare conţinut”. 

SIUI deschide fereastra cu răspunsul generat prin intermediul template-ului specific de şablonului utilizat la 

generare. 
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Figura 4.4-2 - Afişare răspuns 

 

A.] Dacă utilizatorul doreşte salvarea locală a documentului apasă butonul „Descarcă” şi alege locul în care va fi 

salvat documentul. 

 SIUI salvează documentul în locaţia dorită a computerului local. 

 

B.] Dacă utilizatorul doreşte tipărirea răspunsului, apasă butonul „Versiune printare”, după care lansează comanda 

de tipărire. 

SIUI deschide versiunea de printare specifică răspunsului selectat şi va tipări documentul. 

 

4.4.3. Generarea răspunsului  

4.4.3.1 Precondiţii 

 Operatorul de înregistrare-solutionare cereri este logat în aplicaţie.  

 Cererea este in starea  Finalizata. 

4.4.3.2 Când se efectuează operaţia 

 Această acţiune este folosită în cazul in care se doreste generarea raspunsului la cerere cu alt sablon decat 

cel implicit. Un raspuns a fost generat cu sablonul implicit de tip cerere in momentul finalizarii cererii. 

4.4.3.3 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accesează succesiv meniurile Accesul la informatii – Cereri. 

SIUI deschide ecranul Cerere cu lista de cereri . 

Utilizatorul selectează cererea dorită şi apasă comanda Modifică. 

SIUI deschide ecranul de detaliu Cerere, în mod de lucru modificare. 
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Figura 4.4-3 – Cerere in starea Finalizata 

 

Utilizatorul  selectează tab-page-ul Raspunsuri la cerere, selecteaza raspunsul  şi apasă butonul Modifica . 

SIUI deschide ecranul de detaliu al tab-page-ului în mod de lucru modificare.  

 

 

Figura 4.4-4 – Raspunsuri la cerere in starea Editabila 

 

Utilizatorul apasa butonul Generare raspuns. 

SIUI deschide ecranul Generare răspuns, în modul de lucru adăugare. 
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Figura 4.4-5 - Generare răspuns 

 

Utilizatorul alege din catalog şablonul potrivit pentru generarea răspunsului şi se apasă butonul “Generare raspuns”. 

SIUI salvează înregistrarea, deschide ecranul de detaliu al tab-page-ului Raspunsuri la cerere şi afişează mesajul : 

 
  

4.4.4. Expedierea răspunsului 

4.4.4.1 Precondiţii 

 Operatorul de înregistrare-solutionare cereri este logat în aplicaţie.  

 Cererea este in starea  Finalizata. 

4.4.4.2 Postcondiţii 

 Starea cererii acesteia devine “Cu raspuns trimis”. Starea raspunsului devine "Trimisa". 

4.4.4.3 Când se efectuează operaţia 

 Se trimite raspunsul la adresele mentionate si se marcheaza trimiterea raspunsului. Dupa acest pas, cererea 

se considera solutionata. 

4.4.4.4 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accesează succesiv meniurile Accesul la informatii – Cereri. 

SIUI deschide ecranul Cerere cu lista de cereri . 

Utilizatorul selectează cererea dorită şi apasă comanda Modifică. 

SIUI deschide ecranul de detaliu Cerere, în mod de lucru modificare. 

Utilizatorul  selectează tab-page-ul Raspunsuri la cerere, selecteaza raspunsul  şi apasă butonul Modifica . 

SIUI deschide ecranul de detaliu al tab-page-ului în mod de lucru modificare.  

Utilizatorul apasa butonul Marcare răspuns trimis 

SIUI salvează înregistrarea şi afişează mesajul : 

 
  

4.4.4.5 Rezolvarea eventualelor probleme 

1.) Daca nu a fost completet numarul de iesire al raspunsului, sistemul afişează mesajul de eroare: 
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4.5. ANULAREA CERERILOR 
 

4.5.1. Anularea unei cereri 

4.5.1.1 Precondiţii 

 Şeful departamentului responsabil cu  solutionarea cererii  sau inlocuitorul acestuia este logat în aplicaţie. 

 Anularea este posibilă, atunci când cererea are una din stările următoare: Confirmata, Avizata, Alocata sau 

Cu Solutii. 

 Cererea nu are reclamaţii administrative neanulate atasate. 

4.5.1.2 Postcondiţii 

 După anularea cererii, starea acesteia devine PET_CAN = “Anulata”.  

4.5.1.3 Când se efectuează operaţia 

 Această acţiune este folosită în locul operaţiunii de ştergere şi păstrează versiunea cererii din momentul 

anulării. 

4.5.1.4 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accesează succesiv meniurile Accesul la informatii – Cereri. 

SIUI deschide ecranul Cerere cu lista de cereri . 

Utilizatorul selectează cererea dorită şi apasă comanda Modifică. 

SIUI deschide ecranul de detaliu Cerere, în mod de lucru modificare. 

Utilizatorul  apasă butonul Anulare . 

SIUI deschide o fereastră de dialog: 

 

 
 

Utilizatorul va alege Da, dacă doreşte anularea  cererii şi Nu, în caz contrar. 

SIUI anuleaza cererea (dacă se apasă butonul Da), salvează modificările şi afişează mesajul:  

 

 
 

4.5.1.5 Rezolvarea eventualelor probleme 

 

Dacă operatorul nu are drepturile necesare pentru anularea acestei cereri, sistemul afişează mesajul de eroare: 
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Daca cererea are cel putin o reclamaţie administrativa neanulata atasata, sistemul afişează mesajul de eroare: 

 
 

4.6. MESAJE DE NOTIFICARE 
 

4.6.1. Vizualizarea mesajelor (notificărilor) 

4.6.1.1 Precondiţii 

 Operatorul de cereri este logat în aplicaţie. 

4.6.1.2 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accesează meniul Notificari interne utilizatori. 

SIUI afişează ecranul Notificari interne utilizatori, cu lista mesajelor de notificare adresate operatorului logat în 

aplicaţie. Pentru o înregistrare se menţionează data trimiterii notificarii, operaţia care a declanşat notificarea 

(Subiect), mesajul şi dacă data citirii notificarii. Mesajele noi (necitite) nu au în coloana „Data citire notificare” nici 

o valoare; după vizualizarea mesajului valoare câmpului „Data citire notificare” este completata automat cu data 

curenta. 

 

 

Figura 4.6-1 - Lista notificărilor 

4.6.2. Citirea notificărilor 

4.6.2.1 Precondiţii 

 Operatorul de cereri este logat în aplicaţie. 

4.6.2.2 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accesează meniul Notificari interne utilizatori. 

SIUI afişează ecranul Notificari interne utilizatori, cu lista mesajelor de notificare adresate operatorului logat în 

aplicaţie.  

Utilizatorul alege una dintre notificările necitite (câmpului „Data citire notificare” necompletat) şi apasă butonul 

Vizualizare. 

SIUI afişează ecranul de vizualizare, care este read-only. 
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Figura 4.6-2 - Notificare interna utilizator 

 

Utilizatorul apasă butonul Înapoi. 

SIUI reafişează lista cu mesaje; înregistrarea rămâne selectată şi valoarea câmpului “Dată citire notificare” a devenit 

data curenta. 

 

 

Figura 4.6-3 - Lista notificărilor - notificare citită 
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5. GESTIUNEA RECLAMAŢIILOR ADMINISTRATIVE 

ŞI A PLÂNGERILOR ÎN INSTANŢĂ 

 

5.1. GESTIUNEA RECLAMAŢIILOR ADMINISTRATIVE 
 

 

Toate operaţiile asupra reclamaţiilor administrative sunt posibile din două meniuri : Accesul la informaţii – 

Reclamaţii administrative  sau accesând   tab-page-ul Reclamaţii administrative  din ecranul de detaliu al unei 

cereri  (Accesul la informatii – Cereri).    

Acete operaţii vor fi prezentate folosind meniul Accesul la informaţii – Reclamaţii administrative.  

 

5.1.1. Adăugarea unei reclamaţii administrative 

5.1.1.1 Precondiţii 

 Operatorul de înregistrare-solutionare cereri este logat în aplicaţie. 

5.1.1.2 Postcondiţii 

 Imediat după adaugare, reclamaţia administrativă va avea starea ADM_REG= “Înregistrată”. 

5.1.1.3 Când se efectuează operaţia 

 Operaţia se efectuează când un cetăţean sau o organizaţie legal constituită adresează instituţiei o cerere de 

acces la informatii, formulată în scris ori prin poştă electronică. 

5.1.1.4 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accesează succesiv meniurile Accesul la informatii – Reclamaţii administrative şi apasă butonul Nou. 

SIUI deschide ecranul de detaliu al unei reclamaţii administrative, în mod de lucru adăugare: 
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Figura 5.1-1 – Adăugare reclamaţie administrativă 

 

Utilizatorul introduce datele necesare, iar pentru câmpurile care prezintă pictograma       , poate să se aleagă 

informaţia necesară dintr-o listă existentă, urmând a apăsa butonul Salvează. 

SIUI salvează înregistrările în baza de date, trece ecranul de detaliu Reclamaţii administrative, în mod de lucru 

modificare, afişează tab-page-urile Plângeri în instanţă si Răspunsuri, şi afişează mesajul: “Înregistrarea 

“Reclamaţie administrativă” a fost adaugata cu succes în baza de date.“. 

 

5.1.1.5 Rezolvarea eventualelor probleme 

 

o Dacă se omite completarea oricărui câmp cerut (obligatoriu), sistemul va da un mesaj de atenţionare 

“Forma este invalidă!”.  Completaţi corect toate câmpurile şi încercaţi să salvaţi din nou! 

 

o Dacă „Data de înregistrare” este în viitor, se va înroşi câmpul şi va apare mesajul „Data în viitor”. Atât 

timp cât câmpul „Data de înregistrare” este completat corect, câmpul  „Termen final” va fi completat 

automat de sistem.  

 

o Dacă se completează câmpul „Număr de înregistrare” cu o valoare asignată altei reclamatii, sistemul va 

afişa mesajul de eroare “Numărul de înregistrare” trebuie să fie unic. Valoarea pe care aţi introdus-o există 

deja în baza de date.”  Verificaţi numărul reclamatiei şi reintroduce-ţi-l corect; nu uitaţi că acesta trebuie să 

fie unic în sistem. 
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5.1.2. Modificarea conţinutului unei reclamaţii administrative 

5.1.2.1 Precondiţii 

 Operatorul de înregistrare-solutionare cereri este logat în aplicaţie. 

 Se pot modifica doar reclamatiile ce nu au fost confirmate – câmpul Stare are valoarea „Înregistrată”. 

5.1.2.2 Postcondiţii 

 Editarea nu mai este posibilă după declanşarea acţiunii “Confirmare” cerere. 

5.1.2.3 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accesează succesiv meniurile Accesul la informatii – Reclamaţii administrative 

SIUI deschide ecranul de detaliu al unei reclamaţi administrative, în mod de lucru adăugare. 

Utilizatorul selectează reclamatia dorită şi apasă comanda Modifică. 

SIUI deschide ecranul de detaliu al reclamatiei selectate, în modul de lucru actualizare. Sunt afişate tab-page-urile: 

Plângeri în instanţă si Răspunsuri. 

Utilizatorul efectuează modificările dorite în câmpurile ce descriu reclamatia şi apasă butonul Salvează. 

SIUI salvează înregistrarea şi afişează mesajul: “Înregistrarea “Reclamaţie administrativă” a fost actualizata cu 

succes în baza de date.” 

 

5.1.3. Confirmarea reclamaţiei administrative 

5.1.3.1 Precondiţii 

 Operatorul de înregistrare-solutionare cereri este logat în aplicaţie. 

 Starea are valoarea „Înregistrată”. 

 A fost completat campul  Număr înregistrare Preşedinte. 

5.1.3.2 Postcondiţii 

 După “confirmare” reclamatia va trece în starea ADM_CNF -  Confirmată şi nu va mai suporta modificări. 

5.1.3.3 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accesează succesiv meniurile Accesul la informatii – Reclamaţii administrative 

SIUI deschide ecranul de detaliu al unei reclamaţi administrative, în mod de lucru adăugare. 

Utilizatorul selectează reclamatia dorită şi apasă comanda Modifică. 

SIUI deschide ecranul de detaliu al reclamatiei selectate, în modul de lucru actualizare. 
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Figura 5.1-2 - Reclamaţie administrativa in starea Inregistrata 

 

Utilizatorul apasa butonul Confirmare. 

SIUI va afişa un mesaj de confirmare: 

 

 
 

Utilizatorul va alege Da, dacă doreşte confirmarea reclamatiei şi Nu, în caz contrar. 

SIUI confirmă reclamatia (dacă va alege Da) şi afişează un mesajul:  

 
 

Notă! Nu se mai pot face modificări asupra datelor reclamatiei. O reclamatie  confirmată mai poate fi doar anulată. 
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5.1.3.4 Rezolvarea eventualelor probleme 

o Dacă nu a fost completat campul  Număr înregistrare Preşedinte , sistemul afişează mesajul de eroare:  

 
 

5.1.4. Finalizarea analizei reclamaţiei administrative 

5.1.4.1 Precondiţii 

 Operatorul de soluţionare reclamaţii administrative este logat în aplicaţie (rol: CNAS-INFACC-ANL sau 

CJAS-INFACC-ANL) pentru a fi vizibil butonul Finalizare analiza. 

 Starea are valoarea „Confirmată”. 

5.1.4.2 Postcondiţii 

 După finalizarea analizei, reclamaţia  va trece în starea INFO_ANL-  Analizată.  

5.1.4.3 Când se efectuează operaţia 

 Comisia organizată conform legii pentru soluţionarea reclamaţiilor administrative analizează şi stabileşte 

dacă reclamaţia este întemeiată sau nu. Prin această operaţie se confirmă încheierea analizei. 

5.1.4.4 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accesează succesiv meniurile Accesul la informaţii – Reclamaţii administrative. 

SIUI deschide ecranul de detaliu al unei reclamaţii administrative, în mod de lucru adăugare. 

Utilizatorul selectează reclamaţia dorită şi apasă comanda Modifică. 

SIUI deschide ecranul de detaliu al reclamaţiei selectate, în modul de lucru actualizare. 
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Figura 5.1-3 – Reclamaţie administrativa în starea Confirmata  

 

Utilizatorul  apasă butonul Finalizare analiză. 

SIUI va afişa un mesaj de confirmare: 

 
 

Utilizatorul va alege Da, dacă doreşte finalizarea analizei reclamatiei şi Nu, în caz contrar. 

SIUI finalizeaza analiza reclamatiei, genereaza automat un raspuns pe baza sablonului implicit tip reclamatie 

administrativa (dacă va alege Da) şi afişează un mesajul:  
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5.1.4.5 Rezolvarea eventualelor probleme 

 

o Dacă nu a fost completat  campul Tip raspuns  , sistemul afişează mesajul de eroare:  

 
 

o Dacă Tip raspuns   este favorabil, dar nu au fost completate campurile Informaţii solicitate si Sancţiuni, 

sistemul afişează mesajul de eroare:   

  
 

o Dacă butonul Finalizare analiză nu este vizibil, atunci utilizatorul nu are drepul sa efectueze operatie (Nu 

este in unul dintre rolurile : CNAS-INFACC-ANL , CJAS-INFACC-ANL , CNAS-INFACC-PR  sau  

CJAS-INFACC-PR).  

 

o Dacă nu a fost definit un sablon implicit de tip reclamatie,  sistemul afişează mesajul de eroare:  

 

 
 

5.1.5. Generarea răspunsului unei reclamaţii administrative 

5.1.5.1 Precondiţii 

 Operatorul de înregistrare-solutionare cereri de informatii 

 Starea reclamatiei are valoarea „Analizată”.  Raspunsul este in starea „Editabil”.   

5.1.5.2 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accesează succesiv meniurile Accesul la informatii – Reclamaţii administrative 

SIUI deschide ecranul de detaliu al unei reclamaţi administrative, în mod de lucru adăugare. 

Utilizatorul selectează reclamatia dorită şi apasă comanda Modifică. 

SIUI deschide ecranul de detaliu al reclamatiei selectate, în modul de lucru actualizare. 

Utilizatorul accesează tab-page-ul Raspunsuri, selecteaza respunsul si apasa butonul Modifică. 

SIUI deschide ecranul de detaliu al tab-page-ului în mod de lucru modificare.  

Utilizatorul apasa butonul Generare raspuns 

SIUI deschide ecranul Generare răspuns, în modul de lucru adăugare. 

 

 

Figura 5.1-4 - Generare Răspuns  
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Utilizatorul alege din catalog şablonul potrivit pentru generarea răspunsului şi se apasă butonul “Generare raspuns”. 

SIUI salvează înregistrarea, deschide ecranul de detaliu al tab-page-ului Raspunsuri  şi afişează mesajul: 

 
 

5.1.6. Vizualizarea răspunsului generat pentru reclamaţia administrativă 

5.1.6.1 Precondiţii 

 Operatorul de înregistrare-solutionare cereri de informatii 

 Starea reclamatiei are valoarea „Analizată”.  

 

5.1.6.2 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accesează succesiv meniurile Accesul la informatii – Reclamaţii administrative 

SIUI deschide ecranul de detaliu al unei reclamaţi administrative, în mod de lucru adăugare. 

Utilizatorul selectează reclamatia dorită şi apasă comanda Modifică. 

SIUI deschide ecranul de detaliu al reclamatiei selectate, în modul de lucru actualizare. 

Utilizatorul accesează tab-page-ul Raspunsuri  

SIUI deschide lista de raspunsuri la reclamatie  

 

 

Figura 5.1-5 – Lista de raspunsuri la reclamatia administrativa  

 

Utilizatorul selecteaza respunsul si apasa butonul Modifică. 

SIUI deschide ecranul de detaliu al tab-page-ului în mod de lucru modificare.  

 

 

Figura 5.1-6 – Raspuns 

 

Utilizatorul apasă link-ul „Vizualizare conţinut”, pentru vizualizarea exactă a raspunsului generat. 
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SIUI deschide o fereastră nouă, în care se încarca fişierul generat, cu două butoane disponibile: „Versiune printare” 

şi „Descarcă”. 

 

A.] Dacă utilizatorul doreşte salvarea locală a documentului apasă butonul „Descarcă” şi alege locul în care va fi 

salvat documentul. 

 SIUI salvează documentul în locaţia dorită a computerului local. 

 

B.] Dacă utilizatorul doreşte tipărirea răspunsului, apasă butonul „Versiune printare”, după care lansează comanda 

de tipărire. 

SIUI deschide versiunea de printare specifică răspunsului selectat şi va tipări documentul. 

 

 

Figura 5.1-7 – Răspuns la reclamaţie administrativă 

 

5.1.7.  Reanalizarea reclamaţiei administrative   

5.1.7.1 Precondiţii 

 Operatorul de înregistrare-solutionare cereri de informaţii este logat în aplicaţie .  

 Starea are valoarea Analizată. 

5.1.7.2 Postcondiţii 

 Reclamatia  va trece în starea Confirmată.  

5.1.7.3 Când se efectuează operaţia 

 In cazul in care Presedintele considera ca raspunsul redactat nu are forma finala, acesta poate retransmite 

spre analiza comisiei juridice reclamatia, in vederea modificarii sau completarii raspunsului. 
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5.1.7.4 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accesează succesiv meniurile Accesul la informatii – Reclamaţii administrative 

SIUI deschide ecranul de detaliu al unei reclamaţi administrative, în mod de lucru adăugare. 

Utilizatorul selectează reclamatia dorită şi apasă comanda Modifică. 

SIUI deschide ecranul de detaliu al reclamatiei selectate, în modul de lucru actualizare. 

Utilizatorul apasă butonul Reanalizare. 

SIUI modifica starea reclamatiei in Confirmată  şi afişează un mesajul: 

 
 

5.1.8. Finalizarea reclamaţiei administrative  

5.1.8.1 Precondiţii 

 Presedintele CNAS/CJAS este logat în aplicaţie (rol : CNAS-INFACC-PR  sau  CJAS-INFACC-PR) 

pentru a fi vizibil butonul Finalizare reclamaţie. 

 Starea are valoarea „Analizată”. 

5.1.8.2 Postcondiţii 

 După finalizare, reclamatia  va trece în starea  Finalizată.  

5.1.8.3 Când se efectuează operaţia 

 Reprezinta echivalentul semnarii electronice a raspunsului la reclamatia adminstrativa. Din acest moment 

toate datele reclamatiei  devin needitabile. 

5.1.8.4 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accesează succesiv meniurile Accesul la informatii – Reclamaţii administrative 

SIUI deschide ecranul de detaliu al unei reclamaţi administrative, în mod de lucru adăugare. 

Utilizatorul selectează reclamatia dorită şi apasă comanda Modifică. 

SIUI deschide ecranul de detaliu al reclamatiei selectate, în modul de lucru actualizare. 

Utilizatorul  apasă butonul Finalizare reclamaţie. 

SIUI va afişa un mesaj de confirmare: 

 
 

Utilizatorul va alege Da, dacă doreşte finalizarea reclamatiei şi Nu, în caz contrar. 

SIUI finalizeaza reclamatiei (dacă va alege Da) şi afişează un mesajul:  
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5.1.9. Expedierea răspunsului reclamaţiei administrative 

5.1.9.1 Precondiţii 

 Operatorul de înregistrare-solutionare cereri este logat în aplicaţie.  

 Reclamatia este in starea  Finalizata. 

 Sunt completate câmpurile  Numărul de ieşire şi Dată expediere. 

5.1.9.2 Postcondiţii 

 Starea reclamatiei acesteia devine  Raspuns trimis . Starea raspunsului devine Raspuns trimis. 

5.1.9.3 Când se efectuează operaţia 

 Prin aceasta operatie se marcheaza faptul ca raspunsul a fost trimis. 

5.1.9.4 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accesează succesiv meniurile Accesul la informatii – Reclamaţii administrative 

SIUI deschide ecranul de detaliu al unei reclamaţi administrative, în mod de lucru adăugare. 

Utilizatorul selectează reclamatia dorită şi apasă comanda Modifică. 

SIUI deschide ecranul de detaliu al reclamatiei selectate, în modul de lucru actualizare. 

Utilizatorul accesează tab-page-ul Raspunsuri  , selecteaza respunsul si apasa butonul Modifică. 

SIUI deschide ecranul de detaliu al tab-page-ului în mod de lucru modificare.  

Utilizatorul apasa butonul Trimitere raspuns . 

SIUI salvează înregistrarea şi afişează mesajul : 

 

 
  

5.1.9.5 Rezolvarea eventualelor probleme 

Dacă nu a fost completat  campul Numărul de ieşire, sistemul afişează mesajul de eroare:  

 
Dacă nu a fost completat  campul Dată expediere, sistemul afişează mesajul de eroare:  

 
 

5.1.10. Anularea reclamaţiei administrative  

5.1.10.1 Precondiţii 

 Presedintele cnas/cjas este logat în aplicaţie (rol : CNAS-INFACC-PR  sau  CJAS-INFACC-PR) pentru a fi 

vizibil butonul Anulare reclamaţie. 

 Reclamatia este in una dintre starile : Confirmată, Analizată, Finalizată sau Raspuns trimis. 

5.1.10.2 Postcondiţii 

 După finalizare, reclamatia  va trece în starea  Anulată.  

5.1.10.3 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accesează succesiv meniurile Accesul la informatii – Reclamaţii administrative 

SIUI deschide ecranul de detaliu al unei reclamaţi administrative, în mod de lucru adăugare. 
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Utilizatorul selectează reclamatia dorită şi apasă comanda Modifică. 

SIUI deschide ecranul de detaliu al reclamatiei selectate, în modul de lucru actualizare. 

Utilizatorul  apasă butonul Anulare reclamaţie. 

SIUI va afişa un mesaj de confirmare: 

 
Utilizatorul va alege Da, dacă doreşte anularea reclamatiei şi Nu, în caz contrar. 

SIUI anuleaza reclamatiei (dacă va alege Da) şi afişează un mesajul:  

 

 
 

 

 

Figura 5.1-8 - Reclamaţie administrativă în starea Anulată 

 



                                                                                                                  

 

Hewlett-Packard Corp  MU_00_019_AccesInformatii   20.07.2009 

Versiune: 1.2 RELEASED  

  Pagina 63 din 72 

 

5.2. GESTIUNEA PLÂNGERILOR ÎN INSTANŢĂ 
 

Toate operaţiile asupra plângerilor în instanţă sunt posibile din două meniuri:  Accesul la informatii – Plangeri in 

instanţa  sau accesand  tab-page-ul Plangeri in instanta  din ecreanul de detaliu al unei reclamatii administrative  

(Accesul la informatii – Reclamaţii administrative  sau din tab-page-ul Reclamatii administrative  din ecranul de 

detaliu al unei cereri).  

 Vor fi prezentate folosind meniul Accesul la informatii – Plangeri in instanţa  . 

 

5.2.1. Adăugarea unei plângeri în instanţă 

5.2.1.1 Precondiţii 

 Operatorul de înregistrare-solutionare cereri este logat în aplicaţie. 

5.2.1.2 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accesează succesiv meniurile Accesul la informatii – Plangeri in instanţa şi apasă butonul Nou. 

SIUI deschide ecranul de detaliu al unei plangeri in instanţa, în mod de lucru adăugare: 

 

 

Figura 5.2-1 - Adăugare plângere în instanţă 

 

Utilizatorul introduce datele necesare, iar pentru câmpurile care prezintă pictograma , poate să se aleagă 

informaţia necesară dintr-o listă existentă, urmând a apăsa butonul Salvează. 

SIUI salvează înregistrările în baza de date, trece ecranul de detaliu Plangere in instanţa, în mod de lucru 

modificare, şi afişează mesajul: “Înregistrarea “Plângere în instanţă” a fost adaugata cu succes în baza de date.“. 

 

5.2.2. Modificarea unei plângeri în instanţă 

5.2.2.1 Precondiţii 

 Operatorul de înregistrare-soluţionare cereri este logat în aplicaţie. 

5.2.2.2 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accesează succesiv meniurile Accesul la informatii – Plangeri in instanţa, alege plangerea in instanta 

şi apasă butonul Modifica. 

SIUI deschide ecranul de detaliu al unei plângeri în instanţă, în mod de lucru actualizare: 

 

 

Figura 5.2-2 - Plângere în instanţă 
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Utilizatorul modifică datele şi apasă butonul Salvează. 

SIUI salvează modificările în baza de date şi afişează mesajul: “Înregistrarea “Plângere în instanţă” a fost actualizata 

cu succes în baza de date. te.“. 

5.2.3. Ştergerea unei plângeri în instanţă 

5.2.3.1 Precondiţii 

 Operatorul de înregistrare-solutionare cereri este logat în aplicaţie. 

5.2.3.2 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accesează succesiv meniurile Accesul la informatii – Plangeri in instanţa, alege plangerea in instanta 

şi apasă butonul Sterge. 

SIUI va afişa un mesaj de confirmare: 

 
Utilizatorul va alege Da, dacă doreşte stergerea  plangerii in instanta şi Nu, în caz contrar. 

SIUI şterge plangerea (dacă s-a ales Da) şi afişează un mesaj:  
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6. GENERAREA  RAPOARTELOR 

 

6.1.  VIZUALIZARE RAPOARTE LA NIVEL CJAS 

6.1.1. Vizualizare raport de activitate CJAS 

6.1.1.1 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accesează din meniul principal Accesul la informaţii – Rapoarte - Raport local. 

SIUI afişează ecranul de detaliu Raport CJAS: 

 

 

Figura 6.1-1 – Configurare raport CJAS  

Utilizatorul completează data de început şi, respectiv, de sfârşit, pentru care se va efectua raportul, precum şi 

formatul în care doreşte să-i fie afişat raportul (Tip Raport) şi apoi accesează comanda Vizualizează. 

SIUI generează şi afişează raportul în formatul ales de operator (dacă nu se alege nimic, se va afişa în format PDF). 
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Figura 6.1-2 – Raport CJAS  
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6.2. VIZUALIZARE RAPOARTE LA NIVEL CNAS 

6.2.1. Vizualizare raport de activitate CNAS 

6.2.1.1 Cum se efectuează operaţia 

Utilizatorul accesează din meniul principal Accesul la informatii – Rapoarte - Raport naţional, 

SIUI afişează ecranul de detaliu Raport CNAS: 

 

Figura 6.2-1 - Configurare raport CNAS 

Utilizatorul completează data de început şi, respectiv, de sfârşit, pentru care se va efectua raportul, precum şi 

formatul în care doreşte să-i fie afişat raportul (Tip Raport) şi apoi accesează comanda Vizualizează. 

SIUI generează şi afişează raportul în formatul ales de operator (dacă nu se alege nimic, se va afişa în format PDF).  

 
 

Figura 6.2-2 – Raport CNAS  
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7. FLUX ÎNREGISTRARE - CONFIRMARE CERERE 

 

1. Utilizatorul accesează succesiv meniurile Accesul la informatii – Cereri.  

SIUI deschide ecranul Cerere cu lista de cereri de informatii.  

2. Utilizatorul accesează butonul Nou.. 

SIUI deschide ecranul de detaliu Cerere, în mod de lucru adăugare (si propune: Dată înregistrare data 

curenta, calculand corespunzator Termen de rezolvare) 

3. Utilizatorul introduce informaţiile obligatorii: Număr înregistrare - numărul de înregistrare al cererii, Dată 

înregistrare –  data înregistrării cererii în sistem (în casa de asigurări); Nume autor - numele persoanei care a 

depus cererea; Tip autor –tipul autorului: persoană fizica sau persoană juridică; Tip cerere -  tipul cererii : 

depusă pe hartie sau electronic; Departament depunere - reprezintă departamentul responsabil cu 

solutionarea, unul dintre campurile : Detalii adresă autor sau Email autor  şi accesează butonul Salvează. 

SIUI completeaza campul Operator înregistrare cu codul si numele operatorului care efectueaza operatia, 

salvează înregistrarea în baza de date, trece ecranul de detaliu în mod de lucru modificare şi afişează mesajul: 

„Înregistrarea „Cerere” a fost adăugată cu succes în baza de date.” 

4. Utilizatorul  accesează tab-page-ul  Solicitari si apasa butonul Nou.  

SIUI deschide ecranul de detaliu Solicitari, în mod de lucru adăugare 

5. Utilizatorul introduce informaţiile obligatorii: Text - textul solicitarii ; domeniu de interes  si accesează 

butonul Salvează. 

SIUI salvează înregistrarea în baza de date, trece ecranul de detaliu în mod de lucru modificare şi afişează 

mesajul: „Înregistrarea „Solicitare” a fost adăugată cu succes în baza de date.” 

Utilizatorul  repetă pasii 4 si 5 daca mai doreste sa adauge inca o solicitare. 

6. Utilizatorul (un angajat din departamentul depunerii) accesează ecranul de detaliu Cerere , completeaza 

campul Număr înregistrare în departement - numărul de înregistrare al cererii in departementul responsabil 

de solutionare şi accesează butonul Salvează. 

SIUI salvează înregistrarea în baza de date şi afişează mesajul: „Înregistrarea „Cerere” a fost actualizata cu 

succes în baza de date.” 

7. Utilizatorul (un angajat din departamentul depunerii) accesează butonul Confirmare şi confirmă actiunea 

aleasa. 

SIUI modifica starea cererii in „Confirmată”; trimite notificare sefului si inlocuitorul sefului departamentului 

responsabil cu solutionarea, si catre toti angajatii care sunt in comisia de avizare; salvează înregistrarea în 

baza de date şi afişează mesajul: „Înregistrarea “Cerere” a fost actualizata cu succes în baza de date.  

Operaţiunea Confirmare Cerere a fost încheiată cu succes.”. 
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8. FLUX AVIZARE SOLICITARI 

 

Utilizatorul trebuie sa fie un angajat din comisia de avizare. 

 

1. Utilizatorul accesează succesiv meniurile Accesul la informatii – Cereri, selecteaza o cerere in starea  

„Confirmată”  si apasa butonul Modifică. 

SIUI deschide ecranul de detaliu Cerere, în mod de lucru modificare. 

2. Utilizatorul   accesează tab-page-ul  Solicitari 

SIUI deschide  lista de solicitari din tab-page-ul  Solicitari. 

3. Utilizatorul selecteaza o solicitare si apasa butonul Modifica. 

SIUI deschide ecranul de detaliu Solicitari, în mod de lucru modificare .  

4. Utilizatorul completeaza campurile: Tip si Motiv refuz (doar daca valoarea campului Tip este execeptata) si 

apasa butonul Salvează  

SIUI salvează înregistrarea în baza de date şi afişează mesajul: „Înregistrarea „Solicitare” a fost actualizata 

cu succes în baza de date.”. 

5. Utilizatorul apasa butonul Inapoi  

SIUI deschide  lista de solicitari din tab-page-ul  Solicitari.  

Utilizatorul repetă pasii 3, 4 si 5 pentru fiecare solicitare atasata cererii. 

6. Utilizatorul apasa butonul Avizare şi confirmă actiunea aleasa. 

A]  Daca cel putin o solicitare are campului Tip cu valoarea neexceptata: 

SIUI completeaza campul  Operator avizare  corespunzator fiecarei solicitari cu numele angajatului care a 

efectuat operatia, modifica starea cererii in Avizată   şi afişează mesajul : „Înregistrarea “Cerere” a fost 

actualizata cu succes în baza de date. Operaţiunea Avizare Cerere a fost încheiată cu succes.”. 

SIUI trimite notificare sefului si inlocuitorul sefului departamentului responsabil cu solutionarea 

B]  Daca toate solicitarile au campului Tip cu valoarea exceptata: 

SIUI completeaza campul  Operator avizare  corespunzator fiecarei solicitari cu numele angajatului care a 

efectuat operatia, modifica starea cererii in Finalizată şi afişează mesajul : „Înregistrarea “Cerere” a fost 

actualizata cu succes în baza de date. Operaţiunea Avizare Cerere a fost încheiată cu succes.”. 

SIUI geneaza un raspuns pe baza sablonului implicit de tip cerere. 
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9. FLUX SOLUTIONARE CERERE 

 

1. Utilizatorul accesează succesiv meniurile Accesul la informatii – Cereri, selecteaza o cerere in starea  

„Avizată”  si apasa butonul Modifică. 

SIUI  deschide ecranul de detaliu Cerere, în mod de lucru modificare. 

2. Utilizatorul (seful sau inlocuitorul sefului departamentului responsabil cu solutionarea) accesează butonul 

Alocare  . 

SIUI deschide ecranul Alocare cerere. 

3. Utilizatorul (seful sau inlocuitorul sefului departamentului responsabil cu solutionarea) completeaza 

campurile obligatorii : Termenul de soluţionare  si  Operator de soluţionare si apasa butonul Alocare cerere. 

SIUI deschide ecranul de detaliu Cerere, completeaza campurile Operator soluţionare si Termen de 

soluţionare cu valorile alese, modifica starea cererii in Alocată  şi afişează mesajul: „Înregistrarea “Cerere” a 

fost actualizata cu succes în baza de date.  Operaţiunea Alocare Cerere a fost încheiată cu succes. 

SIUI trimite notificare sefului si inlocuitorul sefului departamentului responsabil cu solutionarea sau al 

departamentului de directionare, daca cererea a fost alocata. Trimite aceeasi notificare si angajatului 

responsabil cu solutionarea cererii. 

4. Utilizatorul (angajatul caruia ii este alocata cererea) accesează tab-page-ul  Solicitari,  selecteaza o solicitare 

si apasa butonul Modifica. 

SIUI deschide ecranul de detaliu Solicitari, în mod de lucru modificare.  

5. Utilizatorul (angajatul caruia ii este alocata cererea) completeaza doar unul dintre campurile Solutie sau 

Categorie refuz si apasa butonul Salveaza  . 

SIUI salvează înregistrarea în baza de date şi afişează mesajul: „Înregistrarea „Solicitare” a fost actualizata 

cu succes în baza de date.” 

6. Utilizatorul (angajatul caruia ii este alocata cererea) apasa butonul Inapoi. 

SIUI deschide  lista de solicitari din tab-page-ul  Solicitari. 

Utilizatorul  repetă pasii  4 ,5 si 6  pentru fiecare careia ii da solutie. 

7. Utilizatorul (angajatul caruia ii este alocata cererea) accesează butonul Finalizare soluţionare  si confirma 

finalizarea solutionarii. 

SIUI modifica starea cererii in Cu Solutii  şi afişează mesajul: „Înregistrarea “Cerere” a fost actualizata cu 

succes în baza de date. Operaţiunea Finalizare solicitare fost încheiată cu succes.. 

SIUI trimite notificare sefului si inlocuitorul sefului departamentului responsabil cu solutionarea. 

 



                                                                                                                  

 

Hewlett-Packard Corp  MU_00_019_AccesInformatii   20.07.2009 

Versiune: 1.2 RELEASED  

  Pagina 71 din 72 

 

10. FLUX FINALIZARE SI TRANSMITERE RASPUNS 

 

1. Utilizatorul accesează succesiv meniurile Accesul la informatii – Cereri, selecteaza o cerere in starea  „Cu 

Solutii”  si apasa butonul Modifică. 

SIUI deschide ecranul de detaliu Cerere, în mod de lucru modificare. 

 

2. Utilizatorul completeaza campul Taxa si apasa butonul Salveaza . 

SIUI salvează înregistrarea în baza de date şi afişează mesajul: „Înregistrarea „Cerere” a fost actualizata cu 

succes în baza de date.”  

 

3. Utilizatorul (seful sau inlocuitorul sefului departamentului responsabil cu solutionarea) accesează butonul 

Finalizare  si confirma finalizarea cererii. 

SIUI modifica starea cererii in “Finalizată”, geneaza un raspuns la cerere folosind sablonul implicit de tip 

cerere şi afişează mesajul: „Înregistrarea “Cerere” a fost actualizata cu succes în baza de date.  

Operaţiunea Finalizare Cerere a fost încheiată cu succes..” 

SIUI trimite notificare sefului si inlocuitorul sefului departamentului responsabil cu solutionarea 

 

4. Utilizatorul accesează tab-page-ul Raspunsuri la cerere, selectează raspunsul in starea Editabila şi apasă 

Modifica.  

SIUI deschide ecranul de detaliu al raspunsului (Raspunsul a fost generat deja cu sablonul implicit)  

 

5. Utilizatorul completează campul Numar de iesire  si accesează comanda Salvează.  

SIUI salvează datele, afişează mesajul: „Înregistrarea “Răspuns” a fost actualizata cu succes în baza de 

date.”.  

 

6. Utilizatorul apasă butonul Marcare raspuns trimis.. 

SIUI modifica starea cererii in „Cu raspuns trimis” si starea raspunsului in „Trimisa”, afişează mesajul 

„Înregistrarea “Răspuns” a fost actualizata cu succes în baza de date”.  
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11. ACCESARE COMENZI DE LA TASTATURA 

Combinaţie de taste Comandă 

ALT+ N Nou 

ALT+ M Modifică 

ALT+ V Vizualizare 

ALT+ A Adaugă 

ALT+ S Salvează 

ALT+ T Şterge 

ALT+ P Înapoi 

ALT+ A Anulează 

ALT+ S Selectează 

ALT+ C Închide 

ALT+ F Filtrează 

ALT+ O Continuă 

ALT+ R Browse 

ALT+ R Renunţă la modificări 

ALT+ N Încărcare fişier 

 


