
1 
 

1. Consultare lista demersuri (Portal Web) 

Din site-ul instituției se apasă butonul Contul meu. Se completează formularul cu credențialele de 

autentificare (email si parola) după care se apasă butonul Conectare. 
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După autentificarea în sistem, din meniul principal se apasă butonul Lista Solicitări. 

 

În urma accesării acestui meniu, se vor afișa corespunzător drepturile acordate pentru echipe de ex: Taxe 

și Impozite, cererile inițiate de cetățeni: 

 Secțiunea de filtre ce pot fi aplicate  

 

Listă de solicitări rezultată: 

 

 Prin apăsarea butonului din coloana Id, se deschide o fereastră în care pot fi vizualizate toate 

detaliile cererii inițiate de cetățean 
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2. Verificarea preliminară a documentației depuse 

Se identifică cererea și se verifică detaliile acesteia (datele introduse, documentele atașate), conform 

pașilor menționați la punctul 2.1.1. 

Se verifică informațiile introduse de utilizator în secțiunea Completare cerere 
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Prin accesarea secțiunii Detalii solicitare se pot consulta informațiilor înregistrate de utilizator. 

 

Se apasă butonul Verificare date și acte: 
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În fereastra ce se deschide - Opis, se vor realiza următoarele acțiuni: 

 Se vizualizează documentele atașate cererii, prin apăsarea link-urilor: 

 

 Se bifează pentru fiecare document atașat rezultatul verificărilor 

 

- dacă este  cazul, se notează în câmpul Observații mesajul care se dorește a fi transmis către 

utilizatorul care a înaintat cererea 
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 Dacă cererea este conformă și poate primi număr de registratură: 

 se apasă butonul Acceptă 

 

 Dacă cererea nu este conformă: 

 Se apasă butonul Respinge 



7 
 

 

 Apare secțiunea Corecție documente atașate, unde funcționarul poate vizualiza 

detalii despre solicitarea de corecție  

 

 În momentul în care utilizatorul reîncarcă documentele solicitate/ corectate, în 

secțiunea Corecție documente atașate reapare butonul Verifcă date și acte 

 

 Se repetă pașii de verificare (completare OPIS) 

După verificarea și acceptarea documentelor trimise, cetățeanul este invitat să efectueze plata. Se apasă 

butonul Calculare taxă. 
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Se apasă butonul Invită cetățeanul să plătească după revizuirea/corecția sumei de plătit 

 

După ce se efectuează plata sau după caz se verifică datele și actele, solicitarea primește număr de 

registratură. Numărul de registratura se operează în DocManager - InfoDoc. 

3. Operarea în DocManager - InfoDoc 

Dacă toate documentele depuse au fost verificate și sunt ok se apasă butonul Acceptă și automat se 

primește un număr de înregistrare din DocManager - InfoDoc. Numărul de înregistrare se va regăsii în 

DocManager - InfoDoc la Lucrări în operare la persoana care a realizat verificarea în portal. 
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După ce solicitarea din portal a fost înregistrată în DocManager - InfoDoc se va urma procedura internă 

specifică fiecărui departament pentru soluționarea acesteia, în final vom avea două cazuri de rezolvare a 

numărului. 

 Dacă pentru solicitare/cerere există un document (Act, Răspuns, Adresă, etc) ce trebuie 

transmis către solicitant atunci pașii pentru soluționarea numărului din DocManager - InfoDoc 

sunt următorii: 

1. În aplicația DocManager - InfoDoc se accesează Lucrări în operare, se caută numărul 

de cerere. 

2.  Se apăsă butonul Deschide. 
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3. În tab-ul Fișiere trebuie adăugat documentul ce trebuie transmis în format electronic 

(Adaugă Fișier, De pe disc, Browse alegeți fișierul și apoi Atașează). 
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4.  După ce a fost atașat documentul se trece la rezolvarea numărului de cerere astfel 

Operează - Rezolvă, la Mod Expediere se alege expedierea prin PRIN GHIȘEUL 

ONLINE, se dă click pe numele documentului/documentelor ce trebuie 

transmis/transmise și apoi se apasă butonul Rezolvă și Expediază. 
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5. Numărul de cerere din DocManager - InfoDoc este rezolvat iar în 1-2 minute se va 

marca rezolvată și solicitarea din portal unde o să fie afișat și 

documentul/documentele de ieșire transmis/transmise iar solicitantul o sa 

primească un e-mail ce conține o notificare că numărul de cerere este rezolvat și în 

atașamentul e-mailului o să fie documentul/documentele expediate. 
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 Dacă pentru solicitare/cerere nu există un document (Act, Răspuns, Adresă, etc) ce trebuie 

transmis către solicitant atunci pașii pentru soluționarea numărului din DocManager - InfoDoc 

sunt următorii: 

1. În portal la secțiunea mesagerie se transmite un mesaj către cetățean prin care este 

anunțat cu privire la modul de soluționare al solicitării lui. 
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2. În aplicația DocManager - InfoDoc se accesează Lucrări în operare, se caută numărul 

de cerere. 

3.  Se apăsă butonul Deschide. 

 

4.  Se accesează opțiunea Operează - Rezolvă, Mod Rezolvare (ex. Intern, 

Favorabil/Nefavorabil - De Arhivat) și se soluționează numărul. 
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5. Numărul de cerere din DocManager - InfoDoc este rezolvat iar în 1-2 minute se va 

marca rezolvată și solicitarea din portal. 


