
Componenta de portal extern 

În cadrul acestei secțiuni, vom prezenta toate operațiunile ce se pot realiza de către utilizatori, 

atât în zona publică, cât și în cea privată a Portalului web de servicii electronice. 

➢ Înregistrarea în portal (acces în zona privată a portalului, unde se pot depune online 

solicitări de soluționare a serviciilor electronice expuse, acces în zona de reclamații, la 

profil și cont) 

Astfel, în momentul în care un cetățean dorește să depună o solicitare online, acesta va fi 

direcționat spre pagina de logare. 

 



 

Dacă utilizatorul are un cont activ și este înrolat în portal, va trebui să introducă adresa de email 

și parola, și ulterior codul de 4 cifre primit pe email (există two factor authentication) 

Dacă utilizatorul nu are cont, va accesa opțiunea de înregistrare și va trebui să completeze 

formularul de înregistrare și să încarce o copie al unui act de identitate pentru verificarea 

identității 

 

După completarea formularului de înregistrare și încărcarea copiei al unui act de identitate, 

utilizatorul va primi un mail de confirmare referitor la faptul că, contul a fost creat și așteaptă 

aprobarea personalului ce administrează aplicația pentru finalizarea înrolării în portal. 

De asemenea, personalul responsabil de verificarea identității și activarea conturilor este 

notificat prin email asupra faptului că există o cerere nouă de înrolare în portal. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



➢ Pagina principala Servicii Online: 

 

 

 

 

 

 

 



➢ Serviciile digitalizate din cadrul  categoriei Servicii Sociale 

 

 

 



 

 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

➢ Serviciile digitalizate în cadrul categoriei Beneficii Sociale 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ Serviciile digitalizate în cadrul categoriei Informații de interes public Legea 544/2001 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ Pagina Cererile Mele (aici există trasabilitatea interacțiunii dintre utilizator și Institutie din 

cadrul portalului web de servicii electronice, aici se vor regăsi toate solicitările depuse, 

documente de clarificare, documente de răspuns, documente legate de plată) 

 



 

 

 

 

 

Cazuri utilizare Portal Web de servicii pentru cetățeni/mediul de afaceri 

Utilizare aplicație cu cont 

Utilizatorul accesează browser-ul web și introduce link-ul către aplicație. Pagina web afișează 

pagina de pornire. Utilizatorul introduce adresa de email și parola (pasul 1). 



 

 

Daca credențialele introduse sunt corecte, Portalul trece automat la pasul 2 și cere introducerea 

codului de securitate de 4 cifre trimis în timp real pe adresa de email. 



 

Dacă datele introduse nu corespund  celor corecte, sistemul va afișa mesajul „Username sau 

parola greșită!” 

 

Se introduce codul de securitate de 4 cifre primit și daca este corect sistemul va loga utilizatorul 

și îl direcționează la pagina principală de Servicii Online. 



Dacă codul introdus nu este cel corect, Portalul avertizează utilizatorul cu mesajul „Codul nu este 

corect!” și nu permite logarea utilizatorului în sistem. 

Utilizatorul este autentificat în Portal și direcționat la pagina principală cu Servicii Online, având 

disponibile toate funcționalitățile sistemului și pot accesa serviciile electronice, puse la dispoziția 

lor de ASSC Ploiesti. 

 

 

 

 

Utilizare aplicație fără cont 

Utilizatorul accesează browser-ul web și introduce link-ul către aplicație. Pagina web afișează 

pagina de pornire 



 

  

Portalul deschide interfețele aferente zonei publice unde orice cetățean neautentificat are acces. 

Dacă utilizatorul neautentificat în sistem, dorește să depună un serviciu online, Portalul 

automat când apasă butonul de Depunere cerere, îl direcționează la pagina de autentificare. 

 

Creare cont de către cetățean și validare cont de către personalul ASSC Ploiești 

Utilizatorul accesează browser-ul web și introduce link-ul către aplicație și va da click pe butonul 

de LOGIN. Pagina web afișează pagina de pornire cu butonul de Login afișat în partea dreaptă 

sus. 



 

 

Portalul deschide interfețele aferente zonei de LOGIN unde există opțiunea de creare cont și 

cetățeanul apasă pe butonul “NU AI CONT? INREGISTREAZA-TE AICI! 

 



 

 

După apăsarea butonului de “NU AI CONT? INREGISTREAZA-TE AICI! Portalul deschide pagina cu 

Formularul de înregistrare unde cetățeanul va completa datele de identificare si va încărca copie 

a cărții de identitate  



 

Sistemul validează datele completate și îl va atenționa pe utilizator dacă nu completează un câmp 

obligatoriu sau dacă nu completează câmpurile corect în format de tip CNP sau adresă de email. 

Parola dorită trebuie să conțină minim 7 caractere. 

De asemenea, încărcarea unei copii după actul de identitate valabil este obligatorie-este 

atenționat și nu poate finaliza înregistrarea dacă nu realizează acest pas.  

Odată completate datele de identificare și încărcată copia actului de identitate, cetățeanul apasă 

butonul de Înregistrare.  

Portalul verifică și validează datele introduse și afișează faptul ca procesul de înrolare s-a realizat 

cu succes. 

Sistemul notifică pe email cetățeanul asupra faptului că solicitarea de înrolare a fost transmisă 

cu succes. 

De asemenea, sistemul notifică personalul ASSC Ploiestii asupra faptului ca există o solicitare 

nouă de înrolare în Portal și că este necesar să verifice solicitarea pentru a o aproba. 



  

 

În acest moment, cetățeanul este înrolat în Portal, dar încă nu poate depune cereri online până 

nu se validează contul de către personalul ASSC Ploiești 

Acesta verifică datele introduse și copia actului de identitate, iar dacă totul este corect va proceda 

la activarea contului. 

 

 

 

După activarea contului de către personalul ASSC Ploiești, cetățeanul este notificat pe email să 

acceseze linkul transmis pe email pentru finalizarea înrolării. 

În acest moment, solicitarea de înrolare este finalizată cu succes și cetățeanul poate depune 

servicii online, având acces la toate funcționalitățile Portalului de servicii online.  

 

Solicitare serviciu electronic cu autentificare 

Utilizatorul accesează browser-ul web și introduce link-ul către aplicație, iar apoi apasă butonul 

de Login din partea dreaptă sus. Pagina web afișează pagina de pornire.  

Utilizatorul va completa formularul de autentificare, deținând un nume și o parolă valide. 

Sistemul validează datele completate și afișează pagina de start a aplicației. 



 

Cetățeanul vizualizează serviciile online puse la dispoziție de către ASSC Ploiești, alege serviciul 

pe care dorește să-l acceseze și apasă butonul de Depunere cerere 



 

După apăsarea butonul de Trimite, Portalul verifică completarea tuturor câmpurilor obligatorii, 

verifică încărcarea documentelor obligatorii ce trebuie încărcate sau preluate din profilul 

personal. Dacă cererea a fost transmisă cu succes, sistemul redirecționează cetățeanul în contul 

lui, unde va vizualiza cererea depusă online  în format PDF, pe care o poate descărca. Cetățeanul 

poate vizualiza  statusul cererii depuse ca fiind ”Înregistrată”, precum și numărul de înregistrare 

al cererii, număr alocat de Aplicația software de arhivare electronică și managementul 

documentelor. 

În acest moment, cererea depusă online a ajuns în Aplicația software de arhivare electronică și 

managementul documentelor, împreună cu actele încărcate de solicitant. 

Cetățeanul este de asemenea notificat pe email despre faptul că a depus cererea cu numărul de 

înregistrare alocat de Aplicația software de arhivare electronică și managementul documentelor. 



 



 



 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Administrare spațiu privat personal (administrare profil) 

Utilizatorul accesează browser-ul web și introduce link-ul către aplicație. Pagina web afișează 

pagina de pornire. 



Utilizatorul va completa formularul de autentificare, deținând un nume și o parolă validă. 

Autentificarea se realizează în 2 pași, fiind activă opțiunea de two factor autenthication: la pasul 

1 se va completa adresa de email și parola setată de utilizator în momentul creării contului, iar la 

pasul 2 se va introduce codul de 4 cifre primit pe email în timp real. 

Utilizatorul introduce adresa de email și parola (pasul 1). Dacă datele introduse nu corespund  

celor corecte, sistemul va afișa mesajul „Username sau parola greșită!” 

Dacă credențialele introduse sunt corecte, Portalul trece automat pasul 2 de autentificare și cere 

introducerea codului de securitate de 4 cifre transmis pe adresa de email cu care utilizatorul s-a 

înrolat în Portal. 

Se introduce codul de securitate de 4 cifre primit și daca este corect sistemul va loga utilizatorul 

și îl direcționează la pagina principală de Servicii Online. 

Dacă codul introdus nu este cel corect, Portalul avertizează utilizatorul cu mesajul „Codul nu este 

corect!” și nu permite logarea utilizatorului în sistem. 

Utilizatorul este autentificat în Portal și direcționat la pagina principală cu Servicii Online, 

accesează meniul de Administrare Profil unde va avea datele personale. 

Pentru modificarea datelor personale, apasă butonul de Modifică, se va deschide o fereastră 

nouă unde poate modifica datele salvate la înrolare. 

 

Pentru a vedea și înlocui un document salvat și încărcat în spațiul privat personal, cetățeanul va 

selecta din meniul Administrare Profil-tab-ul ”Documentele mele” și aici are butonul de 

”Înlocuiește document”, ”Încarcă document” și ”Vezi document” 



 

  

 



 

 

 

 



Soluționare cerere serviciu electronic prin document de răspuns/negație 

(schimbare status cerere în necesar clarificări/dovadă plată, finalizată) 

Utilizatorul a trimis în prealabil o cerere aferentă unui serviciu electronic urmându-se pașii din 

capitolul 0  

În meniul Contul meu, utilizatorul are tot istoricul corespondenței online cu Instituția cu toate 

documentele aferente. 

Aici se va regăsi cererea cu numărul de înregistrare și statusul Înregistrat  

 



 

 

 

 

 

După verificarea cererii și a documentelor aferente necesare soluționării serviciului, personalul 

ASSC Ploiești transmite necesar clarificări dacă este cazul în Aplicația software de arhivare 

electronică și managementul documentelor, iar Portalul va notifica cetățeanul pe email de fiecare 

dată când există o schimbare de status  a cererii. Notificarea va cuprinde un link ce va direcționa 

cetățeanul direct în contul lui.  

Astfel, în situația în care funcționarul/personalul are nevoie de un document sau date 

suplimentare, va trimite un document de clarificări necesare, ce va ajunge în Portal direct în 

contul cetățeanului, statusul cererii schimbându-se în ”Necesar clarificări”. Cetățeanul va putea 

descărca/vizualiza documentul transmis, activându-se în același timp butonul de ÎNCARCĂ 

CLARIFICĂRI unde va putea încărca documentul sau datele solicitate. 



Odată încărcat  un document de clarificare de către cetățean, acesta ajunge automat în Aplicația 

software de arhivare electronică și managementul documentelor, unde va fi verificat de personal 

și va transmite suma de plată aferentă serviciului. 

După analiza cererii și a actelor încărcate de cetățean, personalul Instituției poate emite adresă 

de răspuns sub formă de NEGAȚIE. 

Utilizatorul este notificat prin email cu suma de plată și linkul aferent efectuării plății, iar statusul 

cererii se va schimba în ”În plată”. 

Utilizatorul trebuie să încarce dovada plății, se activează butonul de ÎNCARCĂ DOVADĂ PLATĂ, 

iar odată încărcată, aceasta este transmisă automat în Aplicația software de arhivare electronică 

și managementul documentelor, iar statusul cererii în Portal se va modifica în ”Dovadă plată 

transmisă”. 

 

  

Personalul verifică dovada plății și transmite documentul de răspuns din aplicația de registratură 

și management documente. 

În acest moment, cetățeanul este notificat prin email cu privire la fapul că statusul cererii s-a 

schimbat în Document Răspuns și va avea link direct în emailul primit, accesează linkul și va fi 

direcționat direct în contul său din Portal unde va avea documentul de răspuns, iar cerea este 

soluționată. Poate vizualiza/descărca documentul de răspuns.  

 

Administrare utilizatori și roluri în portalul de servicii electronice 

Administratorul accesează browser-ul web și introduce link-ul către aplicație. Pagina web 

afișează pagina de pornire. 

Administratorul va completa formularul de autentificare, deținând un nume și o parolă validă, 

autentificarea se realizează în 2 pași, fiind activă opțiunea de two factor autenthication: la pasul 

1 se va completa adresa de email și parola setată de utilizator în momentul creării contului, iar la 

pasul 2 se va introduce codul de 4 cifre primit pe email în timp real. 

Administratorul este logat în Portalul de servicii electronice, apasă meniul CONFIGURATION  și va 

avea acces la partea de back-end a Portalului web de servicii pentru cetățeni. 



   

 

Odată selectat meniul de CONFIGURATION, în partea stângă se vor deschide toate meniurile 

disponibile pentru configurarea părții de back-end a Portalului web de servicii electronice. 

Selectează meniul de Roles (roluri) și se va deschide interfața de management și administrare a 

tuturor rolurilor din aplicație. 

Pentru crearea unui rol nou, se apasă butonul New, se completează numele și descrierea rolului 

ce se dorește a fi creat. 

Pentru fiecare rol existent în sistem, administratorul are opțiunile de a edita sau șterge rolul cu 

pricina, mai puțin rolurile create automat de Portal în momentul instalării. 



  

 

 

Pentru managementul și administrarea utilizatorilor (cetățenilor), administratorul de sistem va 

selecta meniul de Users (utilizatori) și se deschide consola de administrare și managementul 

utilizatorilor. 

Poate crea utilizatori noi, poate reseta parole, poate edita informațiile personale, poate aloca sau 

dez-aloca rolurile utilizatorilor, poate impersona și șterge utilizatori. 



 

 

 

Administrarea și managementul paginilor și a conținutului din portalul de servicii 

electronice 

Administratorul accesează browser-ul web și introduce link-ul către aplicație.Pagina web afișează 

pagina de pornire 

Administratorul va completa formularul de autentificare, deținând un nume și o parolă validă, 

autentificarea se realizează în 2 pași, fiind activă opțiunea de two factor autenthication: la pasul 

1 se va completa adresa de email și parola setată de utilizator în momentul creării contului, iar la 

pasul 2 se va introduce codul de 4 cifre primit pe email în timp real. 

Administratorul este logat în Portalul de servicii electronice, apasă meniul CONFIGURATION  și 

va avea acces la partea de back-end a Portalului web de servicii pentru cetățeni. 



 

   

Odată selectat meniul de CONFIGURATION, în partea stângă se vor deschide toate meniurile 

disponibile pentru configurarea părții de back-end a Portalului web de servicii pentru cetățeni. 

Selectează meniul de Pages (pagini) și se va deschide interfața de administrare a tuturor paginilor 

din Portal. 

Aici, poate adăuga o pagină nouă, poate edita și modifica pagini existente și are acces la toate 

funcționalitățile de configurare și administrare.  



 

 

 

 

Pentru managementul și administrarea conținutului unei pagini din cadrul Portalului web de 

servicii pentru cetățeni, din meniul de Pages, administratorul selectează pagina unde dorește sa 

editeze/modifice conținutul și selectează primul buton din partea dreaptă, cel verde cu săgeata 

în sus pentru a deschide pagina cu pricina și a putea modifica conținutul. 

După deschiderea paginii dorite, se va selecta din partea stângă jos, butonul cu imaginea de 

creion si în acest moment, Portalul permite modificare conținutului existent și adăugarea sau 

ștergerea de conținut nou.  



 



 

 

 

Vizualizarea log-urilor Portalului 

Administratorul accesează browser-ul web și introduce link-ul către aplicație. Pagina web 

afișează pagina de pornire 

Administratorul va completa formularul de autentificare, deținând un nume și o parolă validă, 

autentificarea se realizează în 2 pași, fiind activă opțiunea de two factor autenthication: la pasul 

1 se va completa adresa de email și parola setată de utilizator în momentul creării contului, iar la 

pasul 2 se va introduce codul de 4 cifre primit pe email în timp real. 

Administratorul este logat în Portalul de servicii electronice, apasă meniul CONFIGURATION  și va 

avea acces la partea de back-end a Portalului web de servicii pentru cetățeni. 



 

 

  

Odată selectat meniul de CONFIGURATION, în partea stângă se vor deschide toate meniurile 

disponibile pentru configurarea părții de back-end a Portalului web de servicii pentru cetățeni. 

Selectează meniul de Logs (loguri) și se va deschide interfața de vizualizare și management a 

tuturor logurilor din cadrul Portalului web de servicii pentru cetățeni. 

Logu-urile se împart în 2 componente mari: evenimente și de sistem. 

Aici, poate adăuga o pagină nouă, poate edita și modifica pagini existente și are acces la toate 

funcționalitățile de configurare și administrare.  

 



 

 

 

 


