1. Consultare lista demersuri (Portal Web)

Din site-ul institutiei se apasda butonul Contul meu. Se completeazd formularul cu credentialele de
autentificare (email si parola) dupa care se apasa butonul Conectare.

PRIMARIA PAUTOR | CONDITH DE UTILIZARE

= MUNICIPIULUI
«> SIBIU

PRIMARIASIBIU  CATALOG SERVICII CAUTA CONTULMEU PROGRAMARE ONLINE

PRIMARIA SIBIU

SERVICIFELECTRONICE

© Depune solicitare B sediile primariei o] Telefoane

SOLICITARI PE DOMENII DE INTERES PLATI ONLINE REZERVARI ONLINE

PRIMARIA
MUNICIPIULUI

"N SIBIU

Portal Servicil Electronice Cont nou Autentificare

Conectare
Alege unul din urmatoarele moduri de conectare la platforma de servicii electronice:

[ ) Nume utilizator (sau e-mail) si parolad
an Foloseste aceastd metoda de conectare in cazul in care ai deja un cont de
utilizator cu parold.

*
-
rd ®
Conectare
Vreau cont Am uitat parola

Adresa de e-mail



Dupa autentificarea in sistem, din meniul principal se apasa butonul Lista Solicitdri.

Portal Servicii Electronice Lista solicitari Catalog servicii 2 Lavinia Uscatu (3

n urma accesérii acestui meniu, se vor afisa corespunzator drepturile acordate pentru echipe de ex: Taxe
si Impozite, cererile initiate de cetateni:

e Sectiunea de filtre ce pot fi aplicate

Solicitari

-] Email
Echipa Tip demers Stare a Stare p
Alege - Alege - Depusa - La Institutie -
Cetitean / solicitant Obiectul solicitarii Adresi
loc. str
Data credrii

Echipele mele:

AsistentaSociala Impozite_Taxe_PF Impozite_Taxe_PJ Activitati Comerciale Serviciul Autorizare Si Control
Transport Public Local Autoritate Tutelar: DomeniulPublic Baze Sportive DirectiaTehnica
RegistrulAgricol Administratiel ocala Taxe_Fara_Debit

Lista de solicitari rezultata:

Inregistrari (total: 512)

Stare. Stare  Stare Uttima Verificat Obiectul
d Titly Echipd a Sarep vy Infocet Creat de Creatla actualizare ae solicitani Adresd
LY oo v s s e impczite Twe PF Depush La lovina est26- 1 @gmalcom & 14032022, 08 14032022, cra SIBIL S s RUNTE!
Imstate as 1200 1210
Frelungre Cericat do Urbanism Utbarism Dopsa La sietnabisen@mindsot o & 140320220 MO3A2 o  supenser
Insthube. A= 119 138 LR
PYPYPR o0 - Card bonrszdent DomenwPulc  Depusd La v es06 1 @omalcom B 14032022,08 032022 oW supenser “IRUINTE!
Irstiutie am m12 113
PIPRRR  Cortcat 0o nomenciatua siadli Utbarism Dopsa La siotnabisan@uindso 0 & 43202200 M0N0 supenser
Instoune A= w2 015
PRTR] (Cerificatul de alestare a edifcirilexinderiitadiers Urbarism Depusd  La siefana birsan@mindsefl o B 14032022, ora 14032022, orm superuser
Istaue im 1009 w12
Instintare prwind nceperes lucranlar Urtarnism Depusé La seEnabis@minasonio & 1403200208 14032022 oF  supenser
Imsttbe A= [k 1008
Irstintara prndnd fnazarea lucrarfor Ubarism Dopsa La sitana bisan@mindeott o & 402220 MO3A2 om  supenser
Insthue iAm 20 0831

e Prin apasarea butonului din coloana /d, se deschide o fereastra in care pot fi vizualizate toate
detaliile cererii initiate de cetatean



In lwcru la prirm drie

>

Solicilarea a fost depusad si a fost preluatd de Prim drie

Deetalii solicitare

aleasd: Platd on-line

2. Verificarea preliminara a documentatiei depuse

Se identifica cererea si se verificd detaliile acesteia (datele introduse, documentele atasate), conform
pasilor mentionati la punctul 2.1.1.

Se verifica informatiile introduse de utilizator in sectiunea Completare cerere



Solicitarea #1652 din data 14.03.2022 / Certificat de atestare fiscala (Persoane Fizice) & In lucru la institutie

Creat de: lavinia.test26+1@gmail.com
Tip demers: Certificat de atestare fiscala (Persoane Fizice)
Solicitarea a fost depusa la 14.03.2022, ora 12:10 si a fost preluata de Primarie.

Ultima activitate Completare cerere

Date persoané fizica
Date certificat fiscal
Generare cerere tip
Anexe

B 14.03.2022, ora 12:10

Detalii solicitare

Documente solicitare

PiCerere

Prin accesarea sectiunii Detalii solicitare se pot

Date certificat fiscal

in momentul de fata nu figurati cu sume restante

Solicit certificatul fiscal in calitate de *

® Proprietar

Mandatat/imputernicit

Mostenitor

Scop certificat fiscal

@ instrainare bunuri imobile

Succesiune

Ipotec gajl garantic asupra bunuri imobile
Ajutor social

) Autorizatie de demolare

instréinare bunuri Transport

Miiloace de transport- Radiere

Mijloace de transport- Informare

Pentru banca

D Alte destinatii

Bunuri imobile

Nu figurati in evidentele Primariei cu bunuri imobile

Solicit eliberarea certificatului in regim de urgenta

consulta informatiilor inregistrate de utilizator.

Daci depunerea cererii se realizeaza pana la ora 12 certificatul se elibereaza in aceeasi zi. In ziua de Vineri nu se pot depune cereri cu taxa de urgenta iar certificatul se va

elibera in ziua de luni (functie de validare). Valoare taxa de urgenta: 12 lai
Solicit elberarea certificatului fiscal *

@ Format electronic, cu semnatura electronica, transmis in portal

Format hartie, cu ridicare personala de la ghiscul de specialitate al

Valoarea taxel standard este de 2 lei (urgenta se poate cere luni, marti, misrcuri i joi)

instituticilmputernicit{La ridicarea se face dovada

Se apasa butonul Verificare date si acte:



Ultima activitate: Completare cerere

Date persoana fizica
Date certificat fiscal
Generare cerere tip
Anexe

B 14032022, ora 1210

in fereastra ce se deschide - Opis, se vor realiza urméatoarele actiuni:

e Sevizualizeaza documentele atasate cererii, prin apasarea link-urilor:

Verificare date, lista de acte (OPIS) pentru activitatea Completare cerere.

Fisiere anexate

Cerere tip test33 pdf

Carte de identitate test33 pdf

e Se bifeaza pentru fiecare document atasat rezultatul verificarilor

Verificare

Verificare date, lista de acte (OPIS) pentru activitatea Completare cerere.

Fisiere anexate

Document Acceptat Respins Absent Nu @ necesar

Carte de identitate . O

Observatii *

Salveaza intermediar

- daca este cazul, se noteaza in campul Observatii mesajul care se doreste a fi transmis catre
utilizatorul care a inaintat cererea




Verificare

Verificare date, lista de acte (OPIS) pentru activitatea Completare cerere
Fisiere anexate

Cerere fip test33 pdf
Carte de identitate test33 pdf

Document Acceptat Respins Absent Nu e necesar
Cermra ip ® o} o] o]
Carte de identiate 1) ® Ie) 0

Observatii *

Va rugam sa aveti in vedere urmatoarele. .|

“
Salveazd intermediar Cere clarificari

e Daca cererea este conforma si poate primi numar de registratura:

v' se apasa butonul Acceptd

Verificare

Verificare date, listd de acte (OPIS) pentru activitatea Completare cerere
Fisiere anexate

Cerere tip test33 pdf
Carte de identitate test33.pdf

Document Acceptat Respins Absent Nu e necesar

Cerere fip ® o o o)

Carte de ideniiate o) o o ®
Observatii *

Va rugam sa aveti in yedere urmatoarele....|

“
Salveaza intermediar

e Daca cererea nu este conforma:

v Se apasd butonul Respinge




Verificare

Verificare date, lista de acte (OPIS) pentru activiiatea Completare cerere.
Fisiere anexate

Cerere fip test33 pdf
Carte de identitate test33 pdf

Document Acceptat Resping Absent
Cereretip

Nu @ necesar
® - -
Carte de identitate

Q

Observatii *

Va rugam sa aveti in vedere urmaloarele....!

4
Salveaza intermediar

v' Apare sectiunea Corectie documente atasate, unde functionarul poate vizualiza
detalii despre solicitarea de corectie

Corectie documente atasate

Atasare documente

v" In momentul in care utilizatorul reincarcd documentele solicitate/ corectate, in
sectiunea Corectie documente atasate reapare butonul Verifcd date si acte

Corectie documente atasate

Atasare documente

Verifica date si acle

Fisiere atasate

v' Se repetd pasii de verificare (completare OPIS)

Dupa verificarea si acceptarea documentelor trimise, cetateanul este invitat sa efectueze plata. Se apasa
butonul Calculare taxad.



Solicitarea #1652 din data 14.03.2022 / Certificat de atestare fiscala (Persoane Fizice) & In lucru la institutie

Creat de: lavinia test26+1@gmail.com
Tip demers: Certificat de atestare fiscala (Persoane Fizice)
Solicitarea a fost depusa la 14.03.2022, ora 12:10 si a fost preluata de Primarie.

Ultima activitate: Plata taxa

Suma: 12,00 LEIL
Plata nu a fost inca efectuaté

Plata - detalii

B 14.03.2022 ora 12:20

Detalii solicitare

Documente solicitare

BiCerere

Se apasa butonul Invitd cetdteanul sé pldteascd dupa revizuirea/corectia sumei de platit

Calcul taxa

Suma de platit

12.0

Invita cetdteanul sa plateasca

Dupa ce se efectueaza plata sau dupa caz se verifica datele si actele, solicitarea primeste numar de

registratura. Numarul de registratura se opereaza in DocManager - InfoDoc.

3. Operareain DocManager - InfoDoc

Daca toate documentele depuse au fost verificate si sunt ok se apasa butonul Accepta si automat se
primeste un numar de inregistrare din DocManager - InfoDoc. Numarul de inregistrare se va regasii in

DocManager - InfoDoc la Lucrari in operare la persoana care a realizat verificarea in portal.



Verificare

Verificare date, lista de acte (OPIS) pentru activitatea Completare solicitare

Document Fisiers anexa te Acceptat Respins Absent Nu & necesar

®

Observatii *

Solicitarea a fost inregistrat]

il

Solicitarea #4105 din data 12.12.2022 / Solicitare informatii & inlucru la institutie

Creat de: @

Ti .S
>|Nr. 92202 / 2022 (RGEN2022)|mrrrerresrer

Solicitarea a fost depusa la 12.12.2022, ora 07:52 si a fost preluata de Institutie

Ultima activitate: Raspuns

Solicitare completa

& 12122022, ora 07:55

Dupa ce solicitarea din portal a fost Tnregistrata in DocManager - InfoDoc se va urma procedura interna
specifica fiecarui departament pentru solutionarea acesteia, in final vom avea doua cazuri de rezolvare a

numarului.

e Daca pentru solicitare/cerere exista un document (Act, Raspuns, Adresa, etc) ce trebuie
transmis catre solicitant atunci pasii pentru solutionarea numarului din DocManager - InfoDoc
sunt urmatorii:

1. Tn aplicatia DocManager - InfoDoc se acceseazi Lucriri in operare, se cautd numarul
de cerere.

2. Se apasa butonul Deschide.



1.InfoDoc [« %Tﬁmite in bloc ¥ ;ﬁ Rezolva in bloc

& poamente v Documente in lucru la mine pe
=] Adauga lucrare
7 e —
[=] Adauga din oficiu Cauh.@]ﬁp[ﬁ;xmdhv[
i Exp Nr. Nr. si data intrarii .
RE | §quanmopemre (1)) I O Nr. Data R i kspa et Tip  Provenienta/Catre
—| Lucrari distribuite
= 92202
5| e O 52202 12/12/2022| 30 4105-12/12/2022 1, ’P%0,) ¢ DANILA NICOLAE DAM
i 2500 =
HO mine (€EID) Legenda culori ...
=] Afiseaza registru
N =] Lucrari de expediat
P Cautare

AR =] Borderou transfer

[Z] Borderou expeditie

=] Lucrari de consultat (@)
AP =] Fisiere de indexat

AD

[ Lucrarile biroului
=] Lucrari dupa dosar
Statistici v
Ci I.. v \
Listari ¥
Platforma comunicationala v|

j' tg] Opereaza v |15 Salveaza 6§| Reincadrare k,ﬂ Creaza act

[ Cerere - 92202/ 12.12.2022 Expira in 30 zile! ~/ ‘
|Inmre V. | de la: |Pers. fizica Vv | nr.file: D Expira in: 30 zile
Mod Comunicare: Idirect V” |
Provenienta: Q |DANILA NICOLAE DAN V| te registre:
jud. sIBIU + |loc. [stBlU v
Localitatea + strada: | v |[STR. SAMUEL BRUKENTHAL v|  stare:

nr. E], bl. D sC. D, et. D ap. D, cod |550178

!SIBIU, STR. STR. SAMUEL BRUKENTHAL, NR. 2, COD 550178, JUDETUL S.

Adresa " E-mail: |dan.danila@sibiu.ro | Tel: 0730250791 Bach=aRatecy| NEREZOL VAT
CNP: | Fax:|
Tip act: | |CERERE v|  Adiune: DE TRIMIS

Continut pe scurt: fSoia‘tare informatii #4105 I Pers ewenta: || Dan Danita

Observatii ant.: iSeMﬂl electronice ‘
Conexe-an: : Q Termen rez(zile): e
Indicativ: | VI
Note / Observatii: | |

‘ Fisiere Iy H Girculatie #y || Solutionari si raspunsuri iy || Logi‘

fl Adauga fisier ¥ < Documente selectate ¥ |/ Preview |/ Mai multe operatiuni

[] semnare Stampila Nume Nr. Dim.  Data Autor Versiune Tip  Comentarii
1B 0O @ 20221212075501685_Cerere.pdf 92202.02022 21 KB 12.12.2022 07:55:01 Dan Danila 1 Intrare
29 0O # @ 20221212075501858_Cerere.pdf 92202.1-2022 22 KB 12.12.2022 07:55:01 Dan Danila 1 Intrare
s 0% @ 20221212075502048_Solicitare Test Serviciul Informatica.pdf 92202.2-2022 175 KB 12.12.2022 07:55:01 Dan Danila 1 Intrare

10



3. Tntab-ul Fisiere trebuie addugat documentul ce trebuie transmis in format electronic

(Adauga Fisier, De pe disc, Browse alegeti fisierul si apoi Ataseaza).

| Fisiere ¥y | Circulatie ¥y || Solutionari si raspunsuri ¥y || Log |

:EI Adaugaﬁﬁer"| < Documente selectate ¥ || Preview | Mai multe opera

‘ a De pe disc mpila Nume

‘ » Scancaza 20221212075501685_Cerere.pdf
20221212075501858_Cerere.pdf
20221212075502048_Solicitare Test Serviciul Informatica.pdf

[s[] Creeaza cu sablon

Atasare fisiere olx

Gestiune atasamente -
Selectati unul sau mai multe fisiere

@)% 660

]

£} ( Open Attachment )

Select file(s) | Size | Modified
53/ Raspuns - Solicitare Test.pdf 260KB  12/12/202

Pasul 1:
< >

Pasul 2: Apasati pe butonul "Ataseaza".

} Ataseaza “ Inchide ’

11



Lgl Opereaza v

CERERE - 92202/ 12.12.2022

|3 salveaza 5] Reincadrare /| Creaza act

Expira in 30 zile! ~

[Intmre v | de la: |Pers. fizica WV | nr.file: Expira in: 30 zile
Mod Comunicare: Idirect WV I l [
Provenienta: Q. |pANILA NICOLAE DAN v|  Alte registre:

jud. [SIBIU + |loc. [siB1U v
Localitatea + strada: | v |[STR. SAMUEL BRUKENTHAL v|  stare

o2 oL Jse| |et| |ap.| | codssorrs]

lSmIU, STR. STR. SAMUEL BRUKENTHAL, NR. 2, COD 550178, JUDETUL S§

E . M :  NEREZOLVAT

fdean E-mail: |dan.danila@sibiu.ro | Tel: [0730250791 W

cne: | | Fax:| |
Tip act: ag lCERERE v i Actiune: DE TRIMIS
Continut pe scurt: ’SOLIGTARE INFORMATII #4105 ’ Pers. curenta: | Dan Danila
Ofsarvatil st ’Servicii electronice i

|
Conexe-an: Q Termen rez.(zile): f30 Dosar tematic: v
Indicativ: | V|
Note / Observati: ’ '
Fisiere g || Greulatie fiy || Solutionari si raspunsuri ¥g || Log
ﬁ Adauga fisier v < Documente selectate v [ Preview | Mai multe operatiuni
D Semnare Stampila Nume Nr. Dim.  Data Autor Versiune Tip Comentarii

1 T_ O #& @ 20221212075501685_Cerere.pdf 92202.0-2022 21 KB 12.12.2022 07:55:01 Dan Danila 1 Intrare
2" 0O # @ 20221212075501858_Cerere.pdf 92202.1-2022 22 KB 12.12.2022 07:55:01 Dan Danila 1 Intrare
3 -_'_ O # @ 20221212075502048_Solicitare Test Serviciul Informatica.pdf 92202.2-2022 175 KB 12.12.2022 07:55:01 Dan Danila 1 Intrare
4B O # @ Raspuns - Solicitare Test.pdf 92202.3-2022 259 KB 12.12.2022 08:00:15 Dan Danila 1 Iesire

4. Dupa ce a fost atasat documentul se trece la rezolvarea numarului de cerere astfel
Opereaza - Rezolva, la Mod Expediere se alege expedierea prin PRIN GHISEUL
ONLINE, se da click pe numele documentului/documentelor ce trebuie

transmis/transmise si apoi se apasa butonul Rezolva si Expediaza.

’“‘;J Opereaza v| |3 Salveaza 6@1 Reincadrare

28, Trimite/Repune in dirculatie... (ADMIN)
= Trimite/distribuie . D
@’ Rezolva... —

@I Distribuie extern

e

12



ﬁDetaIii mod de rezolvare

Rezolva Si Expediaza

Mod de rezolvare: IFAVORABIL Vl

Rezolutie finala: l

Actiune: |DE EXPEDIAT WV
Detalii expeditie ! Expeditie noua ;

Catre cine se expediaza: |DANILA NICOLAE DAN |

Detalii:

DIRECT
PRIN POSTA -
PRIN FAX R. 2, COD 550178, j
PRIN EMAIL
PRIN CURIER
POSTA SPECIALA

=

Cine expediaza:

Cand se expediaza:

Observatii:

Numarul de cerere din DocManager - InfoDoc este rezolvat iar in 1-2 minute se va
marca rezolvata si solicitarea din portal unde o sa fie afisat si
documentul/documentele de iesire transmis/transmise iar solicitantul o sa
primeascd un e-mail ce contine o notificare ca numarul de cerere este rezolvat si in

atasamentul e-mailului o sa fie documentul/documentele expediate.

13



E/T Editeaza

CERERE - 92202/ 12.12.2022 g

Intrare de la: Pers. fizica nr.file: 1 Expira in:

Mod Comunicare: direct

Provenienta: Q. DANILA NICOLAE DAN Alte registre:
SIBIU, STR. STR. SAMUEL BRUKENTHAL, NR. 2, COD 550178,

. JUDETUL SIBIU ,

RS E-mail: dan.danila@sibiu.ro Tel: 0730250791 Podieznate A AVORARIL
CNP: Fax:

Tip act: CERERE Actiune: EXPEDIAT

Continut pe scurt:  SOLICTTARE INFORMATII #4105 oo aaenia® Don Danila

Observatii ant.:

Conexe-an: Dosar tematic:

Indicativ:

Fisiere ¢y | Grculatie ©y Solutionari si raspunsuri fy || Log

Cine Mod e Data ” Nr Data
expiediaza |exgedtie Institutie Adresa trimiterii Fisiere s confi C
¥ EXPEDIAT

Dan Danila PRIN GHISEUL ONLINE DANILA NICOLAE DAN dan.danila@sibiu.ro 12.12.2022 08:04:00 Raspuns - Solicitare Test

Solicitarea #4105 din data 12.12.2022 / Solicitare informatii $ rezolvata

Creat de: dan dani
Tip demers: Solicitare informatii

> Nr. 92202 / 2022 (RGEN2022) g

Solicitarea a fost depusa la 12.12.2022, ora 07:52 si a fost preluata de Institutie

@sibiu.ro

Ultima activitate: Raspuns

B 12.12.2022, ora 07:55




Documentul a fost inchis Mesaje primite x
Primaria Municipiului Sibiu @ 08:04 (acum 1minut) vy
catreeu v

Buna ziua,
Documentul cu nr 92202 / 2022 a fost inchis REZOLVAT FAVORABIL
Link catre solicitare

Va multumim c ati apelat la serviciile institutieil

Un atasament - Scanat de Gmail ©

RASPUNS
Solicitare TEST
Serviciul Informatica

BB Raspuns - Solicita... '

((-\ Réspunde> (r—) Redirecgioneazé)

e Daca pentru solicitare/cerere nu exista un document (Act, Raspuns, Adresa, etc) ce trebuie
transmis catre solicitant atunci pasii pentru solutionarea numarului din DocManager - InfoDoc
sunt urmatorii:

1. Tn portal la sectiunea mesagerie se transmite un mesaj citre cetdtean prin care este

anuntat cu privire la modul de solutionare al solicitarii lui.

Mesagerie

Buna ziua,
Solicitarea d astra a fost isa spre solutionare catre Serviciul
Public Directia Fiscala.

15



2. Tn aplicatia DocManager - InfoDoc se acceseaza Lucrari in operare, se cautd numarul

de cerere.

3. Se apasa butonul Deschide.

1.InfoDoc « \% Trimite in bloc v ]?‘ Rezolva in bloc = =| Borderou
o Documente ¥ | Documente in lucru la mine pe
[Z] Adauga lucrare B
CH : D T
[=] Adauga din oficiu Couta: {92202 1RP I ESE Y
i Exp Nr. Nr. si data intrarii .
RE I | Lucrari in operare (€9) I | Nr. Data i ekbansenitin, Tip  Provenienta/Catre
=] Lucrari distribuite 92202
» i >
| e | 92202 12/12/2022| 30 4105-12/12/2022 1 PR DANILA NICOLAE DA
s mine (€ED) eptak rli
[=] Afiseaza registru
N =] Lucrari de expediat
P Cautare
AR |=] Borderou transfer
i [Z] Borderou expeditie
=] Lucrari de consultat (@)
AP [=] Fisiere de indexat
[ Lucrarile biroului
=] Lucrari dupa dosar
Statistici e
Concedii v
Listari -
Platforma comunicationala v
4. Se acceseazda optiunea Opereaza - Rezolva, Mod Rezolvare (ex. Intern,

Favorabil/Nefavorabil - De Arhivat) si se solutioneaza numarul.

¢L_é_] Opereaza v | |} Salveaza 3| Reincadrare

i

Trimite/Repune in circulatie... (ADMIN)

Trimite/distribuie [—‘
- [1

Rezolva... |17

ele

Distribuie extern ]

= 8 e

16



Detalii mod de rezolvare

Rezolva Si Expediaza

Mod de rezolvare: |FAVORABIL VI
Rezolutie finala: l
Actiune: v
l Rezolva { Renunta rezolvare ‘

5. Numarul de cerere din DocManager - InfoDoc este rezolvat iar in 1-2 minute se va

marca rezolvata si solicitarea din portal.
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