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Introducere 
 

Fiecare instituție publică are posibilitatea de a se înrola în portalul PCUe și de a gestiona astfel 

propriile proceduri administrative, în vederea comunicării online cu cetățenii, respectiv cu mediul 

de afaceri. 

 

Astfel, pentru înrolare, instituția completează un formular electronic în cadrul portalului, în care 

se specifică atât detaliile instituției cât și persoana desemnată să administreze secțiunea proprie 

din cadrul sistemului (serviciile/compartimentele, utilizatori, procedurile și actele normative). La 

trimiterea solicitării în format electronic, se atașează cererea tip (accesibilă pentru descărcare din 

cadrul formularului) completată și semnată de către reprezentantul legal al instituției.  

 

După transmiterea online a cererii de înrolare, solicitarea va fi preluată de administratorul 

portalului,  care va aproba cererea instituției publice. 

 

Ulterior aprobării, sistemul notifică administratorului instituției credențialele de acces în sistemul 

PCUe. 
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1. Înrolare instituție în portalul PCUe 
 

Folosind oricare dintre browserele uzuale, se accesează portalul eDirect la adresa:  

https://edirect.e-guvernare.ro/ 

 

 

Din meniul principal se apasă butonul <Cont nou>, după care se alege opțiunea <Înrolare 

instituție>. 

 

https://edirect.e-guvernare.ro/


 

 

 

 
              Pagina 5 din 32 

 

 

 

Pentru a descărca formularul tip (acesta se va completa, înregistra și semna de către 

reprezentantul legal al  instituției, se va scana și se va atașa în format electronic la trimiterea 

solicitării de înrolare) se apasă butonul <Descarcă formular>. 

 

Se completează formularul cu informații specifice: 

 Se completează detaliile instituției și ale persoanei cu drepturi de administrare  

 Pentru atașarea formularului tip scanat, se apasă butonul <Browse>, se identifică 

documentul pe stația locală și se apasă butonul <Open>.  
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După completarea informațiilor și atașarea formularului tip scanat, se apasă butonul <  Salvare>. 

 

Cererea va fi preluată de administratorul portalului  care va verifica și ulterior aproba  solicitarea 

de înrolare a instituției. Credențialele de acces vor fi notificate de sistem pe adresa de email 

specificată în cadrul ferestrei de înrolare a persoanei cu drepturi de administrare.  

 

2. Actualizare detalii instituție 
După activarea contului, administratorul instituției are posibilitatea de a actualiza detaliile 

completate la înrolare. Astfel, pentru actualizarea detaliilor instituției, se apasă butonul 

“Administrare instituție”, după care se alege opțiunea “Detalii instituție”. 

 

 

Se actualizează informațiile curente, după care se apasă butonul “Modificare”. 
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3. Configurarea serviciilor/compartimentelor din instituție 
 

Fiecare instituție își va configura, în cadrul portalului, serviciille/compartimentele disponibile 

pentru care solicitanții  vor putea lansa solicitări online. Ulterior, pentru fiecare 

serviciu/compartiment, va fi desemnat cel puțin un operator care va prelua, prelucra și soluționa 

cererile online transmise de către cetățeni. 

3.1 Adăugarea unui nou serviciu/compartiment  

Din meniul contextual se apasă butonul “Administrare instituție” și se alege opțiunea 

“Administrare serviciu/compartiment” . 
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Pentru adăugarea unui serviciu/compartiment nou, se apasă butonul “Adăugare”. 

 

Se completează formularul cu informațiile specifice, după care se apasă butonul “Adăugare”. 

 

 

3.2 Actualizare detalii  serviciu/compartiment 

 

Din meniul contextual se apasă butonul “Administrare instituție” și se alege opțiunea 

“Administrare serviciu/compartiment” . 
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Se identifică serviciul/compartimentul dorit, după care se apasă butonul “Editare”. 

 

Se actualizează cu informațiile dorite, după care se apasă butonul “Modificare”. 
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3.3 Dezactivarea unui serviciu/compartiment 

 

Din meniul contextual se apasă butonul “Administrare instituție” și se alege opțiunea 

“Administrare  serviciu/compartiment” . 

 

Se identifică serviciul/compartimentul dorit, după care se apasă butonul “Dezactivare”.  

 

 

 

Notă: În momentul în care un serviciu/compartiment este dezactivat, cetățenii nu mai pot lansa 

solicitări pe o procedură asociată serviciului/compartimentului respectiv 
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4. Configurarea conturilor de operatori 
 

Administratorul instituției va aproba cererile de cont de tip operator, solicitate de către proprii 

angajați . Pentru a solicita drepturi de operator pentru o anumită instituție,  angajatul trebuie să 

aibă deja un cont de tip cetățean activ în PCUe. 

 

Pentru accesarea secțiunii de aprobare a conturilor de operator, se apasă butonul “Administrare 

instituție”, după care se alege opțiunea “Utilizatori din instituție”. 

 

 

Secțiunea cuprinde următoarele informații: 

 Utilizatori în așteptare – lista de utilizatori, care au solicitat să devină operatori pentru un 

serviciu/compartiment din cadrul instituției. 

 Utilizatori aprobați – lista de utilizatori activi pentru serviciile/compartimentele din cadrul 

instituției. 
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Pentru a aproba cererea unui utilizator și a-l asocia la un serviciu/compartiment din cadrul 

instituției, se identifică utilizatorul în cauză, după care se apasă butonul “Aprobă”. 

 

Pentru a elimina drepturile de operator pe un anumit serviciu/compartiment, din lista “Utilizatori 

aprobați” se identifică operatorul dorit, după care se apasă butonul “Șterge”.  
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5. Administrare proceduri 

Administratorul instituției are posibilitatea de a gestiona procedurile pe care persoanele fizice și 

persoanele juridice le pot consulta sau pentru care pot lansa solicitări online. De asemenea, 

pentru ca un administrator de instituție să poată să-și configureze procedurile adminitrative în 

sistem, acesta trebuie să introducă serviciile/compartimentele care urmează să se ocupe de 

procesarea dosarului.  

 

5.1 Adaugă o procedură nouă 

 

Din meniul contextual se apasă butonul “Administrare proceduri”, după care se apasă butonul  

“Adaugă procedură”. 

 

 

La adăugarea unei proceduri, sunt necesare completarea următoarelor categorii de informații: 

 Date generale 

 Serviciu/Compartiment 

 Acte normative 

 Documente necesare 

 Documente finale 

 Puncte de prelucrare 

  Profesii reglementate 
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Pentru configurarea unei proceduri administrative  este necesar să se parcurgă toate secțiunile 

obligatorii. Pe lângă acestea, se completează și alte informații de interes, pentru ca informațiile 

prezentate cetățenilor să fie complete și corecte. 

Pentru salvarea procedurii, se apasă butonul “Salvare procedură” (după salvare, procedura este 

disponibilă în portal și poate fi accesată de către utilizatori).  

 

Date generale - se completează informațiile generale despre procedură, cum sunt:: 

 Denumire procedură – se completează denumirea completă a procedurii. 

 Descriere procedură – se completează o scurtă descriere a procedurii. 

 Căi de atac – se completează procedura de atacare a rezoluției primite.  

 Date de contact – se introduc datele de contact ale instituției sau ale structurii 

responsabile cu operarea procedurii, care pot fi utilizate de către solicitant  pentru 

comunicare. 

 Registrul de link-uri -  se introduc link-uri relevante catre procedura de pe site-ul web al 

institutiei, sau catre registrele publice acolo undeeste cazul. 

 Categorie – se alege serviciul din care face parte procedura.  

 Categorie tip persoană – se alege categoria de persoane cărora se adresează procedura: 

o Persoană fizică  

o Persoană juridică  

o Funcționari publici/angajați contractuali  

 Modalitate de prestare – se alege modalitatea de prestare a procedurii 

o Național (procedura se adreseaza cetățenilor de pe teritoriul României). 

o Transfrontalier (procedura se adresează cetățenilor din afara teritoriul României). 

o Național și transfrontalier (procedura conține aceleași documente de intrare, atât 

pentru beneficiarii români cât și pentru cei străini). 

 Timp de soluționare (zile) – se completează numărul de zile calendaristice conform 

legislației în care operatorii unei instituției pot soluționa  solicitările transmise de către 

solicitanti. 

 Termen de arhivare (ani) – se completează termenul de arhivare (ani) a solicitărilor 

transmise prin intermediul sistemului. 

 Termen de completare dosar  (zile) – se completează numărul de zile calendaristice, pe 

care cetățeanul le are la dispoziție, pentru a răspunde la o solicitare de clarificare 



 

 

 

 
              Pagina 15 din 32 

 

 

transmisă  de către operatorul instituției (termenul de expirare prevăzut de lege, este de 

cel mult 15 zile). 

 Notificare la expirarea termenului de soluționare (zile) – se completează numărul de zile 

calendaristice, înainte de expirarea termenului de soluționare. Acest termen va fi luat in 

considerare  pentru a transmite o notificare, pe adresa de email a operatorului. 

 Se aplică aprobarea tacită -  dacă se alege opțiunea respectivă, solicitările vor fi închise 

automat la expirarea timpului de soluționare. 

 Procedură operațională – dacă se alege opțiunea respectivă, utilizatorii pot lansa solicitări 

online  din cadrul procedurii. 

 Procedură informațională – dacă se alege opțiunea respectivă, utilizatorii nu pot lansa 

solicitări online din cadrul procedurii ( pot doar consulta informațiile necesare obtinerii 

unui serviciu). 

 Petiție  – dacă se alege opțiunea respectivă, procedura va fi de tipul petiție online și va fi  

disponibilă în sistem în secțiunea “Depune petiție”. 

 Inactiv – dacă se alege opțiunea respectivă, procedura nu va disponibilă în sistem pentru 

a fi accesată de către cetățeni sau de catre mediul de afaceri. 

 Activ – dacă se alege opțiunea respectivă, procedura  va fi disponibilă în sistem pentru a 

fi accesată de către cetățeni sau de catre mediul de afaceri. 
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Serviciu/Compartiment -  Administratorul instituției  configurează serviciile/compartimentele 

asociate procedurilor ce urmează a fi configurate in sistem. 

După configurareaacestora , administratorul va selecta serviciul/compartimentul  care este 

responsabil de procedura configurată (acesta se va afișa în momentul în care utilizatorul lansează 
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o solicitare. În cazul în care există mai multe servicii/compartimente asociate unei proceduri, 

administratorul le va adauga în secțiunea « Servicii/Compartimente alocate acestei proceduri », 

fără a se bifa butonul de Implicit. 

Astfel, pentru a asocia un serviciu/compartiment, se identifică elementul dorit după care se apasă 

butonul . 

 

 

Pentru a elimina un serviciu/compartiment adăugat, se identifică elementul dorit după care se 

apasă butonul . 

 

 

Pentru a configura un serviciu/compartiment ca fiind cel implicit, se identifică elementul dorit 

după care se apasă butonul . 
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Acte normative – se configurează lista de acte normative asociate procedurii. Astfel, pentru a 

asocia un act normativ la o procedură, se parcurg următorii pași: 

 Se identifică actul normativ folosind câmpurile de filtrare după:  

o An 

o Număr 

o Denumire act normativ 

o Tipul actului normativ (ex: Lege, Hotărâre de Guvern, Ordonanța de Urgență 

etc.) 

 După identificarea actului normativ dorit, se apasă butonul “Adaugă” 

 În secțiunea “Acte normative ” se găsesc toate actele normative  asociate procedurii de 

către administratorul instituției. Pentru a elimina un act normativ, se apasă butonul 

“Ștergere”. 



 

 

 

 
              Pagina 19 din 32 

 

 

 

 

Documente Necesare – se configurează lista de documente necesare pentru eliberarea unui 

aviz/autorizație/certificat. Această secțiune se completează cu următoarele informații: 

 Nume document – numele documentului 

 Descriere document – descrierea despre documentul respectiv 

 Tip document – se selectează tipul documentului (formular predefinit, document scanat, 

atașament semnat electronic, formular predefinit semnat electronic, document 

informativ etc.) 

 Atașare document – unde este cazul, se încarcă documentul pe care solicitantul are 

posibilitatea de a-l consulta sau descărca, în vederea completării și atașării în format 

electronic la lansarea unei solicitări online. 

 După ce se completează toate câmpurile, se apasă butonul “Adăugare” 

 

Documentele adăugate se găsesc pe procedură sub formă de tabel. Pentru a modifica detaliile 

unui document, se apasă butonul “Editare”/”Modificare document”, iar pentru a elimina un 

document, se apasă butonul “Ștergere”. 
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Documente finale – se configurează lista de documente, pe care cetățeanul le va primi ca urmare 

a depunerii dosarului electronic. Astfel, această secțiune se completează cu următoarele 

informații: 

 Nume document  

 Tip document – se specifică tipul documentului (notificare, atașament semnat electronic, 

document final scanat, document fizic si semnat electronic.etc).  

 Atașare document – se încarcă documentul pe care solicitantul are posibilitatea de a-l 

consulta. 

 După ce se completează toate câmpurile, se apasă butonul “Adăugă document final”. 
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Documentele adăugate se regăsesc sub formă de tabel. Pentru a modifica detaliile unui 

document, se apasă butonul “Editare”, iar pentru a șterge un document, se apasă butonul 

“Ștergere”. 

 

 

Profesii reglementate – această secțiune se completează doar de către autoritățile/ordinele 

profesionale care au ca activitate recunoașterea profesiilor reglementate. Astfel, se completează 

cu următoarele informații: 

 Calificări obținute – se alege una dintre opțiunile: 

o UE 

o Într-un stat terț NON-UE 

 Stabilire rezidență – se alege una dintre opțiunile: 

o Permanentă 

o Temporară 

 Lista profesiilor – se alege una sau mai multe opțiuni din lista de profesii existente, după 

care, pentru fiecare profesie, se completează informațiile specifice. Profesiile, care sunt 

marcate cu bifa respectivă, vor fi publicate pe portal și vor putea fi consultate de către 

solicitanți.  
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Previzualizare – permite previzualizarea procedurii cu toate configurările efectuate. 
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5.2 Actualizare detalii procedură 

Pentru actualizarea detaliilor unei proceduri, se accesează lista de proceduri prin apelarea 
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butonului “Administrare proceduri”. 

 

Se identifică procedura dorită, după care se apasă butonul “ - Editare”.  

 

Se actualizează informațiile, după care se apasă butonul “Salvare procedură”. 
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5.3 Șterge procedură 

 

Pentru ștergerea unei proceduri, se accesează lista de proceduri prin apelarea butonului 

“Administrare proceduri”. 

 

Se identifică procedura dorită, după care se apasă butonul “ - Ștergere”.  
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6. Administrare acte normative  
Fiecare instituție are posibilitatea de a gestiona propriile acte normative. Astfel, pentru accesarea 

secțiunii de acte normative, se apasă butonul “Acte normative”.  

 

6.1 Adaugă un act normativ nou 

Pentru a adăuga un act normativ nou, se apasă butonul “Acte normative”, după care se apasă 

butonul “Adăugare”.  
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Se completează formularul electronic cu informațiile corespunzătoare (câmpurile marcate cu * 

sunt obligatorii), după care se apasă butonul “Salvare”. 

 

După adăugare, actul normativ se va regăsi în lista de acte normative.  

 

6.2 Actualizare detalii act normativ 

Pentru actualizarea unui act normativ, se accesează lista de acte normative prin apăsarea 

butonului “Acte normative”. 
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În lista de acte normative, se identifică elementul dorit după care se apasă butonul “  - Editare”. 

 

Se actualizează informațiile curente, după care se apasă butonul “Salvare”. 
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6.3 Șterge act normativ 

Pentru ștergerea unui act normativ, se accesează lista de acte normative prin apăsarea butonului 

“Acte normative”. 

 

În lista de acte normative, se identifică elementul dorit, după care se apasă butonul “  - 

Ștergere”. 

 

7. Consultare solicitări 
Din secțiunea specifică, se pot consulta solicitările online transmise de către  persoanele fizice, 

respectivjuridice, pentru instituția în cauză. Astfel, pentru consultarea listei de solicitări, se 

accesează secțiunea “Solicitări”. 

 

În funcție de activitățiile desfășurate în cadrul unei solicitări aceasta se poate regăsi în 

următoarele stări: 
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 Inițiat - solicitarea a fost transmisă de către solicitant și urmează să fie preluată de către 

operatorul din cadrul instituției/structurii respective. 

 În lucru/preluat – solicitarea a fost preluată de către operator. 

 Stopat (Solicitantul trebuie să furnizeze clarificări) – operatorul a lansat o cerere de 

clarificări către cetățean iar, acesta va trebui să răspundă în termenul specificat în cadrul 

procedurii. 

 Clarificări transmise de către solicitant – cetățeanul a transmis clarificările solicitate de 

către operator. 

 Expirată - solicitarea nu a fost preluată/rezolvată în termenul specificat în cadrul 

procedurii, de către operatorul instituției. 

 Închisă – cetățeanul nu a răspuns la cererea de clarificare transmisă de către operator în 

termenul specificat în cadrul procedurii. 

 Clasată - operatorul instituției poate clasa o solicitare atunci când cetățeanul a transmis-

o greșit 

 Soluționată - solicitarea a fost rezolvată de către operator. 

 

Folosind câmpurile de căutare de pe fiecare coloană, se pot filtra solicitările după diferite criterii. 

Pentru a vizualiza detaliile unei solicitări, se apasă butonul “  - Detalii solicitare”. 
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Astfel, se pot consulta informații precum: 

 Informații generale despre solicitare 

 Istoricul stării solicitărilor 

 Solicitările trimise  de către utilizatori  

 

Utilizatorul de tip administrator de instituție are posiblitatea doar de a consulta solicitările 

transmise către instituție. 
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