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1. Introducere
Acest document descrie modul de funcţionare al aplicaţiei Portal de formulare administrative – Componenta administrare instituţii.
2. Prezentare generală
Aplicaţia permite instituţiilor emitente să-şi gestioneze propriile formulare (adăugare, ştergere), să-şi administreze propriile categorii şi formulare prin plasarea acestora în categorii şi crearea de noi categorii.

Aplicaţia permite administrarea utilizatorilor locali şi aprobarea la nivel local.
3. Configuraţia necesară
Configuraţia hardware minimă necesară este următoarea:
· computer cu procesor peste 700Mhz

· conexiune la reţeaua internă minim 33Kb/s
Configuraţia software necesară este următoarea:
· Sistem de operare windows 2000 sau XP

· Browser web MS IE 5.5 sau mai nou.
4. Funcţionalităţi
4.1. Conţinut 
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4.1.1. Categorie
4.1.1.1. Adaugă categorie
Pentru a adăuga o categorie într-un anumit nivel al arborelui, utilizatorul dă clic pe „Conţinut” din meniul aplicaţiei „Administrare instituţie”, se poziţionează în arborele de navigare în instituţia sau categoria unde doreşte să adauge noua categorie, apasă pe “Adaugă categorie” introduce numele categoriei şi apasă pe “Salvare”. Dacă utilizatorul se răzgândeşte şi nu mai doreşte adăugarea categoriei apasă pe butonul “Renunţă”. Categoria este adăugată în categoria sau instituţia de care ţine dar nu devine vizibilă pe site-ul public decât în urma aprobării de către un administrator ASSI.
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4.1.1.2. Mută categorie

Pentru a ataşa o categorie în altă parte în arborele de navigare, utilizatorul dă clic pe „Conţinut” din meniul aplicaţiei „Administrare instituţie”  alege categoria respectivă prin navigare, apasă pe butonul “Mută această categorie” din dreptul categoriei respective, apasă pe alege, selectează nodul unde doreşte să ataşeze categoria şi apoi pe butonul „Salvare”. Dacă utilizatorul se răzgândeşte apasă pe butonul „Renunţă”.
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4.1.1.3. Modifică nume categorie
Pentru a modifica numele unei categori utilizatorul dă clic pe „Conţinut” din meniul aplicaţiei „Administrare instituţie”  alege categoria respectivă prin navigare, apasă pe butonul „Modifică această categorie”, editează numele categoriei şi apasă pe butonul „Salvare”. Modificările sunt salvate dar nu sunt vizibile pe site-ul public decât în urma aprobării de către administratorul ASSI. Dacă utilizatorul se răzgândeşte apasă pe butonul „Anulare”.
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4.1.1.4. Ştergerea unei categorii

Pentru a şterge o categorie utilizatorul dă clic pe „Conţinut” din meniul aplicaţiei „Administrare instituţie” alege categoria respectivă prin navigare, apasă pe butonul “Şterge această categorie” din dreptul categoriei respective şi apasă pe butonul „Ok”. Odata cu categoria ştearsă se şterg şi toate subcategoriile acesteia, iar instituţiile care se află în categoriile care vor fi şterse vor ajunge neataşate in arborele de navigare.
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4.1.1.5. Link cu cereri de adăugare, modificare, ştergere
În dreptul fiecărei categorii exită un link cu numărul de cereri de adăugare, modificare, ştergere aflate în curs de aprobare/respingere. Utilizatorul dă clic pe acest link şi intră în pagina de aprobare/respingere a cererilor de categorii şi formulare.
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4.1.2. Formulare

4.1.2.1. Adaugă formular
Pentru a adăuga un formular într-un anumit nivel al arborelui, utilizatorul dă clic pe „Conţinut” din meniul aplicaţiei „Administrare instituţie” se poziţionează în arborele de navigare în instituţia sau categoria unde doreşte să adauge formularul, apasă pe “Adaugă formular” editează pentru acesta metadata şi asociază fişierele Microsoft Word (.doc) sau Adobe Acrobat (.pdf), unul pentru formular obligatoriu şi altul opţional pentru instrucţiuni, încadrează formularul în categorii deja create ale instituţiei sau în instituţia respectivă, încadrează formularul în dosare.
Metadata formular
Prin metadata se inteleg urmatoarele câmpuri care trebui completate la adăugarea unui formular:
· IDFormular – număr de identificare unică a formularului 0* - generat de aplicaţie
· Denumire – 1*

· Descriere – 1*

· Cuvinte cheie – 2*

· Detalii -1

· Pentru ce este necesar – 1

· Mai aveţi nevoie de – 1 (text care descrie ce mai are nevoie vizitatorul în acţiunea de depunere a formularului – cum ar fi copii buletin, timbre fiscale etc)

· Unde se depune – 1 (text care descrie mai precis la ce birou, ghişeu din cadrul instituţiei se depune sau poate o altă adresă decât cea a sediului central)

· Data expirării – 2
· Instrucţiuni sunt în formular – 1 (dacă instrucţiunile de completare sunt incluse în formular DA/NU)
· Este valabil la nivel naţional – 1(DA/NU)

· Persoană fizică – 1 (DA/NU)

· Persoană juridică – 1(DA/NU)

Legendă:

· * – câmpuri obligatorii, 0 - câmpuri ale căror valori se generează automat de aplicaţie

· 1 – câmpuri introduse de operatori care sunt vizibile în pagina formularului 
· 2 – câmpuri introduse de operatori care nu sunt vizibile în pagina formularului

După completarea datelor se apasa pe butonul „Acceptă”. Formularul nu apare pe site-ul public decât in urma aprobării. Dacă utilizatorul se răzgândeşte apasă pe butonul „Renunţă”.
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4.1.2.2. Versiuni ale unui formular
Un formular poate avea mai multe versiuni. Pentru a accesa versiunile unui formular utilizatorul dă clic pe „Conţinut” din meniul aplicaţiei „Administrare instituţie” se poziţionează în arborele de navigare în instituţia sau categoria unde există acest formular apoi apasă in cadrul rubricii „Formulare” pe butonul „Accesaţi versiunile acestui formular”. Se intră in pagina unde sunt versiun ile formularului respectiv. 
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4.1.2.2.1. Modifică versiune
Utilizatorul apasă pe butonul „Modifică această versiune” editează pentru acesta metadata şi asociază fişierele Word (.doc) sau Adobe Acrobat (.pdf) unul pentru formular obligatoriu şi altul opţional pentru instrucţiuni. Daca se modifică unul din fişierele Word (.doc) sau Adobe Acrobat (.pdf) apare o noua versiune a formularului, iar daca se modifica numai datele din campurile metada se modifică versiunea existentă (fără să apară o veriune nouă).
După modificarea datelor se apasă pe butonul „Acceptă”. Formularul nu apare pe site-ul public decât in urma aprobării. Dacă utilizatorul se răzgândeşte apasă pe butonul „Renunţă”.
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4.1.2.2.2. Ataşează formular la dosare sau categorii 
Utilizatorul apasă pe butonul „Ataşează acest formular la dosare sau categorii”, incadrează formularul în categorii deja create ale instituţiei sau în instituţia respectivă, incadrează formularul în dosare.

După ataşare se apasa pe butonul „Acceptă”. Formularul nu apare pe site-ul public la categoriile sau dosarele selectate decât in urma aprobării. Dacă utilizatorul se răzgândeşte apasă pe butonul „Renunţă”.
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4.1.2.2.3. Şterge versiune

Utilizatorul apasă pe butonul „Şterge acestă versiune”, apare un mesaj in care se spune: „S-a efectuat o cerere de ştergere”. Versiunea formularului se şterge de pe site-ul public in urma aprobării.
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4.1.2.2.4. Revenire
Prin link-ul „Revenire” se revine la nivelul anterior.

4.1.2.3. Listă de selecţie între: „Toate formularele acestei instituţii” şi „Formularele legate de acest nivel al arborelui de navigare”
Utilizatorul poate selecta din lista de selecţie în funcţie de interes toate formularele acestei instituţii sau formularele legate de acest nivel al arborelui de navigare.
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4.1.3. Dosare
4.1.3.1. Adaugă dosar
Pentru a adăuga un dosar într-un anumit nivel al arborelui, utilizatorul dă clic pe „Conţinut” din meniul aplicaţiei „Administrare instituţie” se poziţionează în arborele de navigare în instituţia sau categoria unde doreşte să adauge dosarul, apasă pe “Adaugă dosar” editează pentru acesta câmpul obligatoriu „Denumire” şi câmpurile opţionale „Scop” şi „Descriere”. Apasă butonul „Salvare”. Dosarul nu apare in arborele de navigare decât dupa ce este aprobat. Dacă utilizatorul se răzgândeşte apasă pe butonul „Anulare”.
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4.1.3.2. Modifică dosar

Pentru a modifica un dosar într-un anumit nivel al arborelui, utilizatorul dă clic pe „Conţinut” din meniul aplicaţiei „Administrare instituţie” se poziţionează în arborele de navigare în instituţia sau categoria unde doreşte să adauge dosarul, apasă pe “Modifică dosar” efectuează modifcările ţinând cont de faptul ca „Denumire” este un camp obligatoriu. Apasă butonul „Salvare”. Modificările apar in arborele de navigare în urma aprobării. Dacă utilizatorul se răzgândeşte apasă pe butonul „Anulare”.
[image: image14.png]Continut | Formulare comune | Date institutie | Mesaje | Profil utilizator | Schimba institutia | Ajutor | legire

Adaugare/modificare dosar

[SISabate DAnuare
Denurie:

scop
Descrisre:

Dosar

EXPLICATI

» Adaugaremodificare
dosar

Editati datele dosarului.
Pentru a accepta
modificarile, apasati
Salvare. Péntru a anula,
spssati Anulare

GOperator focal





4.1.3.3. Şterge dosar
Pentru a şterge un dosar într-un anumit nivel al arborelui, utilizatorul dă clic pe „Conţinut” din meniul aplicaţiei „Administrare instituţie” se poziţionează în arborele de navigare în instituţia sau categoria unde doreşte să şteargă dosarul, apasă pe „Şterge acest dosar” apoi pe „Ok”, dacă utilizatorul se răzgândeşte apasă pe „Cancel”. Ştergerea propriu-zisă a dosarului se face in urma aprobării.
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4.1.4. Link cu numărul de mesaje 

Pentru a vedea mesajele utilizatorul dă clic pe „Conţinut” din meniul aplicaţiei „Administrare instituţie”  şi in partea stânga sus este un link: „Pentru data curentă există n mesaje”. Se apasă linkul si aplicaţia conduce în pagina de mesaje. Aici sunt afişate toate mesajele primite
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4.1.5. Cereri pentru nivelul curent

4.1.5.1. Aproba / Respinge cereri 

Pentru a aproba / respinge cererile de adăugare, modificare, ştergere utilizatorul dă clic pe link-ul:

„Adăugare (), Modificare (), Ştergere ()”, selectează folosind butoanele radio „Aprobă” sau „Respinge” cererile si apasă pe butonul „Modifica” pentru a efectua modificările. Utilizatorul poate face aprobări, respingeri de cereri de: cereri date institutie, cereri pentru categorii, cereri formulare, cereri dosare. Dacă utilizatorul se răzgândeşte apasă pe butonul „Anulare”.
Utilizatorul se poate folosi şi de listele de selecţie a tipului de cerere: „Propuse pentru adaugare”, „Propuse pentru modificare”, „Propuse pentru ştergere” sau „(toate)”
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4.1.5.2. Opţiuni
Utilizatorul poate selecta utilizând butoanele radio: „Vizualizare cereri legate direct de nivelul curent” sau „Vizualizare cereri legate direct sau indirect de nivelul curent” şi „Vizualizare cereri care asteapta aprobare locala” sau „Vizualizare cereri care asteapta aprobare ASSI”. Selecţia se face în funcţie de doleanţele utilizatorului.
4.2. Formulare comune    
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4.2.1. Creare formular comun

Pentru a crea un formular comun utilizatorul se loghează în pagina „Administrare instituţie” cu administrator ASSI, operator ASSI sau administrator local pe instituţia „Rădăcină”, dă clic pe tabul „Formulare comune” si apoi pe adăugare formular, completează câmpurile necesare adaugării unui formular (vezi Adaugă formular) si eventual poate ataşa formularul într-o categorie de formulare comune dupa care apasa pe „Acceptă”. Dacă utilizatorul se razgândeşte apasă pe „Renunţă”. 
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4.2.2. Modifică versiune a unui formular comun 

Pentru a modifica versiunea unui formular comun utilizatorul se loghează în pagina „Administrare instituţie” cu administrator ASSI, operator ASSI sau administrator local pe instituţia „Rădăcină”, dă clic pe tabul „Formulare comune” selectează formularul comun din lista de categorii de formulare comune dacă acesta este intr-o categorie de formulare comune şi apasă pe butonul modifică versiune. Dacă se adaugă un noi fişiere (document formular sau document instrucţiuni) se creează o nouă versiune a formularului, dacă nu se modifică fişierele ataşate versiunea formularului rămâne aceeaşi. Dacă utilizatorul se răzgândeşte apasă pe butonul „Renunţă”.
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4.2.3. Ataşează formular comun la dosare sau categorii

Pentru a ataşa un formular comun la o categorie sau instituţie utilizatorul intră in tabul „Formulare comune” selectează butonul „Ataşează acest formular la dosare sau categorii”, poate modifica fisierele ataşate şi datele din formular după care îl ataşează la dosarul sau categoria dorită. Se creează o copie acolo unde este ataşat formularul respectiv astfel că la ştergerea formularului comun formularele adăugate folosind formularul comun nu se şterg.
4.2.4. Ştergere versiune formular comun

Pentru a şterge o versiune a unui formular comun utilizatorul se loghează în pagina „Administrare instituţie” cu administrator ASSI, operator ASSI sau administrator local pe instituţia „Rădăcină”, dă clic pe tabul „Formulare comune” selectează formularul pe care doreşte sa îl şteargă dă clic pe butonul „Şterge această versiune” după care aprobă sau nu ştergerea.
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4.3. Date instituţie      
Pentru a modifica datele unei instituţii utilizatorul dă clic pe „Date instituţie” din meniul aplicaţiei „Administrare instituţie”, aici poate edita câmpurile „Adresa” şi „Descriere” apoi apasă pe butonul „Modifică”. Dacă utilizatorul se răzgândeşte apasă pe butonul „Renunţă”. Modificările apar în arborele de navigare în urma aprobării.
4.4. Mesaje

Pentru a accesa mesajele primite in urma cererilor de adăugare, modificare, ştergere utilizatorul dă clic pe „Mesaje” din meniul aplicaţiei „Administrare instituţie”. Aici are o listă cu mesaje primite. Utilizatorul poate vizualiza mesajele, sau le poate şterge.

4.5. Utilizatori

Zona utilizatori apare numai când in pagina „Administrare instituţie” este logat un administrator (local sau ASSI) sau un operator ASSI. Pentru a vizualiza, adăuga, modifica, şterge utilizatorii care au drepturi pe o anumită instituţie, în meniul paginii „Administrare instituţie” se dă clic pe „Utilizatori”. 

4.5.1. Adaugă utilizator

Pentru a adăuga un utilizator,  administratorul (local sau ASSI) sau un operator ASSI dă clic pe “Utilizatori” din meniul paginii de administrare apoi pe “Adauga utilizator”. Completează câmpurile obligatorii: “Nume utilizator”, “Nume”, “Prenume”, “Parola”, “Repetarea parolei” şi cămpurile optionale: “Rol utilizator” şi  “Certificat digital”.

· În câmpul “Nume utilizator” se introduce numele cu care utilizatorul se loghează în aplicaţie.

· În câmpul “Nume” se introduce numele utilizatorului.

· În câmpul “Prenume” se introduce prenumele utilizatorului.

· În câmpul “Parola” se introduce parola cu care utilizatorul se loghează în aplicaţie.

· În câmpul “Repetă parola” se repetă parola introdusă mai sus.

· În câmpul “Rol utilizator” se adaugă rolul utilizatorului. Rolurile care se pot ataşa sunt: 

· “Administrator Local” pe instituţia respectivă
· “Operator local” pe instituţia respectivă
· În câmpul “Certificat digital” se adauga certitificatul digital necesar utilizatorului la logare.

Dupa ce se introduc datele se apasa pe butonul “Salvare” pentru ca datele sa se salveze in sistem  sau pe butonul “Renunta” daca se doreste renuntarea la datele introduse.
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4.5.2. Modificare date utilizator

Pentru a modifica datele unui utilizator,  administratorul (local sau ASSI) sau un operator ASSI dă clic pe “Utilizatori” din meniul paginii de administrare apoi pe “Modifică datele acestui utilizator”. Modifica datele şi apoi apasă pe butonul “Acceptă”. Dacă administratorul (local sau ASSI) sau  operatorul ASSI se răzgândeşte si nu mai doreşte modifcarea datelor apasă pe butonul “Renunţă”.
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4.5.3. Şterge utilizator

Pentru a ştearge un utilizator, administratorul (local sau ASSI) sau un operator ASSI dă clic pe “Utilizatori” din meniul paginii de administrare apoi pe butonul “Şterge acest utilizator” şi apoi pe „Ok”. Dacă administratorul ASSI se răzgândeşte si nu mai doreşte ştergerea utilizatorului apasă pe butonul “Cancel”.  
4.6. Profil utilizator
Pentru a vizualiza profilul utilizatorului care se afla momentan logat pe site, acesta apasă pe „Profil utilizator” din meniul aplicaţiei şi sunt afişate:”Date utilizator”, „Roluri utilizator”, „Certificat digital”.
4.7. Schimbă instituţia
Pentru a schimba instituţia pe care utilizatorul este logat acesta apasa pe „Schimba instituţie”, selectează din lista de instituţii pe care utilizatorul are drepturi, instituţia dorită şi apasă pe butonul „Selectează”.
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4.8. Logoff

Pentru a se deloga utilizatorul apasă pe „Logoff”
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