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Sistem informatic -Licenta solutie software

Sistem Electronic de Management al Documentelor (DMS)

1. INTRODUCERE

Prezentul caiet de sarcini defineste cerintele functionale si tehnice necesare pentru
implementarea unui sistem informatic integrat de tip Document Management System (DMS) destinat
activitatilor desfasurate in cadrul Directiei de Sanatate Publica. Licenta va fi de tip perpetuu,
permitand utilizarea aplicatiei in scopul desfasurérii activitatii beneficiarului.

Scopul principal al sistemului este digitalizarea, gestionarea unitara si eficientd a
documentelor, fluxurilor de lucru si proceselor specifice domeniului, in vederea cresterii
transparentei, trasabilitaii si eficientei operationale.

Sistemul propus va trebui sa permita:

o gestionarea centralizatd a documentelor in format electronic;

e organizarea acestora pe structuri logice (dosare, categorii, module functionale);

e urmirirea circuitului documentelor si a istoricului acestora;

o integrarea cu procesele specifice institutiei (registraturd, avize, autorizatii, inspectii etc.);

o asigurarea securitatii, integritatii si confidentialitatii datelor, conform legislatiei in vigoare.

Solutia propusa trebuie sa fie scalabild, modulara si adaptabila la specificul activitatilor din
domeniul sanatatii publice, acoperind cel putin urmétoarele arii functionale:
Registraturd, Avize si Autorizatii, Sesiziri, Inspectii, Medicina Muncii, Unititi Medicale (Autorizdri
Medici), Igiena Mediului, Igiena Alimentatiei, precum si alte module relevante.

in contextul actual, managementul institutiei este orientat in mod prioritar catre satisfacerea
interesului public si cresterea calitatii serviciilor oferite beneficiarilor, respectiv medici, unitati
medicale si alte entitéti din domeniul sdnatatii publice.

Atingerea acestui obiectiv presupune atat dezvoltarea si modernizarea infrastructurii
existente, inclusiv prin utilizarea unor solutii informatice performante, cat si optimizarea proceselor
interne si cresterea nivelului de pregitire profesionala a personalului. In acest sens, digitalizarea
activitatilor si implementarea unui sistem integrat de management al documentelor reprezintd un
clement esential pentru eficientizarea fluxurilor de lucru, reducerea timpilor de procesare si
imbunatatirea accesului la informatie.
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Adoptarea unor instrumente moderne de tip DMS contribuie direct la cresterea capacitatii institutiei
de a gestiona un volum ridicat de solicitdri, asigurand totodata trasabilitatea, acuratetea si securitatea
datelor gestionate.

2. DESCRIEREA TEHNICA A PROIECTULUI

2.1 Cerinte generale

in contextul digitalizarii administratiei publice, se impune implementarea unui sistem
informatic modern pentru gestionarea eficientd a documentelor. Utilizarea preponderenta a
documentelor in format fizic genereazi intarzieri, dificultati in accesarea informatiilor si costuri
administrative ridicate, aspecte ce necesita optimizare prin digitalizare.

Sistemul propus va asigura digitalizarea completa a fluxurilor documentare, permitand
gestionarea unitard a documentelor si urmdrirea ciclului de viatd al acestora, de la inregistrare pand la
arhivare. Accesul la informatii va fi rapid, securizat si controlat, pe baza unor roluri si drepturi
definite, cu respectarea cerintelor legale privind protectia datelor si securitatea informatiilor.

Solutia trebuie s garanteze integritatea si disponibilitatea datelor, prin stocare pe termen
nelimitat, protejarea documentelor arhivate impotriva modificarii sau stergerii neautorizate, precum si
prin implementarea unor mecanisme de audit, backup si restaurare.

De asemenea, aplicatia trebuie sa fie independentd de solutii terfe pentru functionalitatile esentiale, sa
functioneze in medii restrictive si sa ofere o interfata intuitiva, moderni si compatibila cu sistemele de
operare Windows, pentru a asigura utilizarea eficientd de catre personal.

2.2 Cerinte functionale

Sistemul de management al documentelor propus trebuie sa fie integrabil cu sistemele
informatice deja existente in cadrul institutiei, inclusiv cu modulele de gestiune economicd, activitatea
de laborator si evidenta medicala.

2.2.1 Interfata grafica

Interfata grafica a modulului de management al documentelor trebuie si fie proiectata astfel
incat sa asigure o experienta de utilizare coerenta si eficientd, permitand utilizatorilor acces rapid la
functionalitatile principale si la informatiile gestionate in sistem.

Aceasta va avea o structurd clard si bine organizatd, bazatd pe elemente standardizate de tip
registru tabelar pentru afisarea datelor si formulare de editare pentru introducerea si actualizarea
informatiilor. Interfata trebuie sd includa componente distincte pentru organizarea si navigarea
documentelor, precum un panou dedicat structurii de dosare, o zona centrald de tip grid pentru listarea
documentelor si un panou de previzualizare pentru vizualizarea rapida a continutului acestora.
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Functionalitatile esentiale, respectiv addugarea, modificarea, stergerea si cautarea
documentelor, vor fi disponibile direct in interfata, prin actiuni intuitive, fard a necesita parcurgerea
unor pasi suplimentari sau fluxuri complexe.

Designul aplicatiei trebuie sa fie unitar, modern si adaptat utilizatorilor finali, asigurand o
navigare fluenta si reducerea timpului necesar pentru instruirea personalului. Interfata va fi optimizata
pentru utilizarea n medii Windows si va respecta principiile de ergonomie si accesibilitate specifice
aplicatiilor profesionale.

2.2.2 Autentificare

Sistemul trebuie sa asigure un mecanism de autentificare robust, destinat controlului accesului
la informatii si protejarii datelor cu caracter sensibil gestionate in cadrul institutiei. Autentificarea
utilizatorilor se va realiza pe baza de credentiale unice, respectiv nume de utilizator si parola,
permitand identificarea clar a fiecarui utilizator in sistem.

Ulterior autentificarii, aplicatia va aplica politici de securitate bazate pe roluri si drepturi de
acces, astfel incat fiecare utilizator sd poatd accesa exclusiv functionalitatile si documentele
corespunzitoare atributiilor sale. Sistemul trebuie s& permitd administrarea granulard a permisiunilor,
in concordantd cu structura organizatorica si responsabilitatile specifice din cadrul Directiei de
Sanatate Publica.

Procesul de autentificare trebuie sa respecte standardele de securitate aplicabile, asigurand
protectia impotriva accesului neautorizat, fard a afecta in mod negativ experienta utilizatorului. Astfel,
autentificarea trebuie sa fie rapida, intuitiva si integrata eficient in fluxul de lucru zilnic al
personalului.

2.2.3 Drepturi de lucru/operare de date

Drepturile de lucru sau de operare asupra datelor stabilesc ce actiuni poate realiza fiecare
utilizator asupra documentelor si dosarelor din sistem. Aceste drepturi sunt gestionate printr-un sistem
de roluri si permisiuni, care poate fi configurat pentru a reflecta structura organizationala si
responsabilitatile fiecdrui utilizator sau grup. Printre drepturile uzuale se numard: vizualizarea,
adaugarea, modificarea, stergerea si aprobarea documentelor.

2.2.4 Compatibilitate cu sistemele de operare

Solutia trebuie sa functioneze stabil si eficient pe sistemele de operare utilizate in cadrul
institutiei DSP, respectiv Windows, atat pentru statiile de lucru, cét si pentru server. Aceasta
compatibilitate va permite institutiei utilizarea unui spectru larg de echipamente, va reduce costurile
cu licentele suplimentare si va asigura acces la sistem pentru toti utilizatorii, indiferent de configuratia
tehnica a acestora.

2.2.5 Compatibilitate cu pachetele Microsoft Office
Compatibilitatea cu pachetele Microsoft Office reprezinta o cerintd importanta pentru

modulul de management al documentelor, avand in vedere utilizarea extinsa a aplicatiilor Word,
Excel si Outlook in activitatile curente ale Directiilor de Sanatate Publica.
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De asemenea, integrarea cu Outlook trebuie sa permitd preluarea automaté a emailurilor si a
atasamentelor relevante pentru gestionarea documentelor. Compatibilitatea completa presupune
pastrarea formatrii originale a fisierelor, suport pentru metadate si versiuni, precum si posibilitatea de
a genera documente noi pe baza unor sabloane Word sau Excel. Aceastd integrare sprijina
continuitatea utilizarii instrumentelor familiare si contribuie la cresterea eficientei fluxurilor de lucru
in cadrul DSP.

2.2.6 Jurnal privind operatiunile / Jurnal de log

Sistemul trebuie si includa un jurnal de operatiuni care s inregistreze toate actiunile
relevante efectuate de utilizatori asupra documentelor gestionate. Acest mecanism asigura
trasabilitatea completa a operatiunilor, contribuie la securitatea datelor si ajuta la identificarea rapida a
eventualelor erori sau discrepante.

Jurnalul va inregistra cel putin urmatoarele informatii: autentificari, accesari de fisiere,
adaugari, modificiri, stergeri, exporturi si alte actiuni critice. Fiecare inregistrare va contine data si
ora operatiunii, identitatea utilizatorului, tipul actiunii si documentul vizat. Implementarea unui astfel
de log este esentiald pentru monitorizarea activitatii in cadrul Directiei de Sanatate Publica si pentru
respectarea cerintelor de audit si control intern.

2.2.7 Tiparirea rapoartelor si documentelor

Solutia software trebuie si permitd generarea si tiparirea rapoartelor si documentelor
gestionate in cadrul Directiei de Sanatate Publicd. Functionalitatea va include afisarea clara a
statusului documentelor, cum ar fi: directia documentului (intrare, iesire, intern), in curs de procesare,
finalizat sau transmis.

Sistemul trebuie s ofere posibilitatea previzualizdrii documentelor inainte de tiparire, precum
si optiuni de export in formate standard, cum ar fi PDF, pentru imbunititirea distribuirii interne si a

comunicirii cu alte entitdti publice sau administrative.

Implementarea acestei functionalitati contribuie la eficientizarea fluxurilor de lucru si la
mentinerea unei evidente clare, complete si verificabile a documentelor gestionate.

2.2.8 Validarea si fluxul documentelor

Sistemul trebuie si permita configurarea fluxului documentelor, urmirind traseul standardizat
al acestora prin etape precum: creare, revizuire, aprobare si arhivare. La fiecare etapd, utilizatorii
responsabili vor primi notificdri automate, pentru a asigura continuitatea si controlul procesului.

Aceastd functionalitate garanteaza trasabilitatea, responsabilitatea si transparenta in
gestionarea documentelor, contribuind la respectarea normelor legale aplicabile si la eficientizarea
proceselor interne ale Directiei de Sanatate Publica.

2.2.9 Acces multi-departamental

Sistemul DMS trebuie sa permita accesul multi-departamental, facilitind colaborarea intre
toate sectiile si departamentele Directiei de Sanatate Publica, cum ar fi Registratura,
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Avize/Autorizatii, Sesizari, Inspectii, Medicina Muncii, Unitati Medicale, Igiena Mediului, Igiena
Alimentatiei, precum si legitura cu laboratorul pentru monitorizarea probelor neconforme, necesard in
departamentele Inspectii, Igiena Mediului, Statistici sau alte departamente.

Accesul va fi controlat si personalizat, in functie de rolurile si responsabilitatile specifice
fiecarui departament, asigurand protectia datelor sensibile si respectarea regulilor de confidentialitate.

Prin gestionarea permisiunilor la nivel de departament, utilizatorii vor putea colabora
securizat, partajand informatiile relevante fara a compromite integritatea sau securitatea
documentelor.

2.2.10 Gestionarea documentelor

Modulul de gestionare a documentelor trebuie s asigure stocarea, accesul si actualizarea
eficientd a tuturor tipurilor de documente gestionate in cadrul Directiei de Sanatate Publica.

Sistemul DMS va oferi structuri clare pentru clasificarea documentelor, in functie de
departament sau alte criterii relevante, asigurénd regasirea rapida a informatiilor. Functionalitaile
esentiale includ atasarea de metadate, controlul accesului si posibilitatea efectudrii operatiunilor de
creare, citire, modificare si stergere a documentelor, toate intr-un mediu securizat care respecta
standardele de protectie a datelor.

2.2.11 Cautare si filtrare de date

Sistemul trebuie sa asigure functionalititi avansate de cautare si filtrare, pentru acces rapid si
precis la documentele si informatiile gestionate in cadrul Directiei de Sanitate Publicd. Mecanismele
de cautare vor include posibilitatea identificérii documentelor dupa cuvinte-cheie, metadate, data
credrii, tipul documentului sau statusul acestuia, precum si combinarea mai multor criterii pentru
rafinarea rezultatelor.

Filtrarea va permite vizualizarea selectiva a documentelor in functie de parametrii relevanti,
cum ar fi departamentul, perioada sau starea procesarii. Aceste functionalitati contribuie la
eficientizarea fluxurilor de lucru, reducerea timpului de acces la informatii si sustinerea deciziilor
administrative si de management intr-un mod rapid si sigur.

2.2.12 Export / Import de date

Sistemul trebuie sa asigure functionalitéti de export si import de date, pentru a garanta
interoperabilitatea si continuitatea fluxurilor intre diferite sisteme si platforme utilizate in cadrul
Directiei de Sanatate Publica.

Exportul documentelor si al rapoartelor trebuie sa fie posibil in formate standardizate, cum ar fi
Excel, CSV sau PDF, pentru a asigura arhivarea externd, partajarea cu alte institutii publice sau
transmiterea citre autoritati. Functionalitatile de import si export contribuie la integrarea institutiei in
ecosisteme digitale mai largi si la optimizarea proceselor administrative si de management al
documentelor.

2.3 Cerinte non — functionale
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2.3.1 Backup si recuperare de date

Sistemul de management al documentelor necesar in cadrul Directiei de Sanétate Publica
trebuie si includd mecanisme eficiente de backup si recuperare a datelor, pentru a asigura
continuitatea activitatii in situatii neprevéazute, precum defectiuni hardware, erori umane sau
atacuri informatice.
Solutia trebuie s permiti realizarea automatd a copiilor de sigurantd, reducand riscul pierderii
informatiilor critice si asigurand functionarea eficienta a tuturor activitatilor interne.

2.3.2 Actualizari

Solutia DMS trebuie si dispuna de un mecanism sigur de actualizare, care sd permita
imbunatatirea continui a functionalitatilor pe intreaga perioada de mentenantd, pentru corectarea
erorilor si adaptarea la modificarile legislative sau procedurale.

Actualizirile software trebuie livrate periodic, cu un impact minim asupra activitatii curente si
fara a afecta integritatea datelor existente. Sistemul trebuie s notifice operatorii privind
disponibilitatea noilor versiuni si si ofere posibilitatea testarii acestora intr-un mediu securizat
inainte de implementarea in productie.

3. FLUXURI SI CERINTE SPECIFICE PE DEPARTAMENTE

Acest capitol prezinta fluxurile de lucru si cerintele functionale specifice fiecarui departament
din cadrul Directiei de Sanatate Publica. Fiecare subcapitol va detalia modul de gestionare a
documentelor, procesele interne si particularitatile operationale ale departamentului, precum si
functiile pe care sistemul DMS trebuie s le respecte si sé le asigure.

3.1 Registraturd

Registratura reprezintd departamentul central de gestionare a documentelor primite, emise sau
generate intern in cadrul Directiei de Sanatate Publici. Modulul de registratura al sistemului DMS
trebuie sa asigure inregistrarea, urmarirea, clasificarea si arhivarea tuturor documentelor, indiferent de
sursa sau tipul acestora, respectand normele legale si procedurile interne.

3.1.1 Inregistrarea documentelor

e Sistemul trebuie sa permita inregistrarea documentelor primite cu alocare de numar unic
intern si numir extern din diverse surse:
o documente fizice scanate (scrisori/postd) sau atasate din email;
o documente sau adrese primite electronic prin formulare de la Ministerul Sanétatii sau
orice altd institutie;
o email-uri care contin solicitdri/adrese sau documente atasate.
o La inregistrarea unui document, utilizatorul trebuie sa poata:
o aleaga expeditorul dintr-un nomenclator predefinit de societati, institutii sau persoane
fizice;
o adauga un expeditor nou daca acesta nu existd in nomenclator;
o interoga baza de date ANAF prin CUI pentru validarea entitatii, folosind API dedicat.
« Documentele trebuie si fie clasificate dupa tip: intrare, iesire, intern.
e Pentru fiecare document se va putea stabili:
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o tipul solicitérii: Adresa externd sau Solicitare interna;

o data inregistrarii si termenul de finalizare, cu un termen predefinit de 30 de zile, dar
cu posibilitate de prelungire;

o repartizarea solicitarii catre departamente pentru solutionare.

3.1.2 Gestionarea continutului si atasamentelor

e Sistemul trebuie sa permita:
o atasarea documentelor fizice scanate sau fisierelor provenite din email;
o extractia automatd a continutului unui email (subiect, text, atasamente) pentru a fi
asociat unei inregistrari in registratura,
o vizualizarea documentelor atasate direct in interfata DMS, fara a fi nevoie de
descarcare.
e Toate documentele trebuie si fie asociate cu metadate relevante: expeditor, destinatari, tip
document, clasificare, termen de solutionare, status curent.

3.1.3 Fluxul si urmarirea documentelor

e Sistemul trebuie sa permita urmdrirea documentelor de la inregistrare pana la solutionare:
o schimbarea statusului documentului (ex. ,,in curs de procesare”, . finalizat”, ,retrimis
extern”);
o posibilitatea de retrimitere a adresei cétre autorititi externe (Prefecturd, Politie,
Primarie etc.), cu pastrarea istoricului si a atasamentelor.
e Documentele trebuie sa poata fi vizualizate:
o intriri, iesiri, interne, sau combinatii personalizabile;
o cu codificare color in functie de status, pentru identificarea rapida a situatiilor urgente
sau depasite.

3.1.4 Vizualizare si raportare
e Modulul de registraturd va permite:
o vizualizarea centralizatd a documentelor pentru fiecare departament responsabil;
o accesul la documente pentru responsabilii din departamente, pentru verificarea
stadiului si a atasamentelor;
o marcarea documentelor ca solutionate sau nesolutionate, cu posibilitatea de audit.
3.2 Autorizari — Birou Avize
Biroul Avize reprezintd departamentul responsabil cu gestionarea cererilor de autorizare,
emiterea de avize si coordonarea procesului de aprobare pentru diverse entitati din domeniul sandtatii
publice. Modulul DMS trebuie sa asigure fluxul complet al documentelor, de la inregistrarea cererii
pana la arhivarea avizelor emise, respectand cadrul legal si procedurile interne.
3.2.1 Inregistrarea si clasificarea cererilor

Sistemul DMS trebuie sa permita:

1. Stabilirea societatii/entitatii care face cererea:



Ministerul Sanatatii
Directia de Sinitate Publica a Judetului Alba
B-dul. Revolutiei 1989, Nr. 23, Alba lulia
Tel.: 0258/835243, Fax : 0258/834600
e-mail : sanatate publica@dspalba.ro
website: www.dspalba.ro

o Alegerea dintr-un nomenclator predefinit;
o Adaugarea unei entitati noi daca nu exista in nomenclator;
o Validarea entititilor juridice prin API ANAF dupa CUI, daca este cazul.
2. Determinarea tipului de cerere:
o Autorizare activitate;
o Emitere aviz sanitar;
o Alte tipuri de solicitari legale.
3. Stabilirea serviciilor solicitate:
o Identificarea exacti a departamentelor sau serviciilor implicate;
o Permite selectarea mai multor servicii/sectii pentru aceeasi cerere.
4. Atasarea documentelor necesare avizarii:
o Documente scanate, fisiere PDF, imagini, email-uri;
o Posibilitatea de extragere automaté a continutului din email pentru inregistrare.
5. Generarea unui numar unic de inregistrare pentru fiecare cerere, care sa permitd urmérirea si
raportarea ulterioara.

3.2.2 Repartizarea si evaluarea cererilor

o Sistemul trebuie sa permiti repartizarea cererilor de cétre un responsabil catre departamente
pentru intocmirea referatelor de evaluare.

o Fiecare departament poate atasa referatele si documentele suplimentare in sistem, integrandu-
le in fluxul cererii.

o Responsabilii pot solicita completari sau documente suplimentare de la solicitant cu urmarirea
termenului de raspuns.

3.2.3 Stabilirea termenului si monitorizarea statusului

e Sistemul DMS trebuie si permiti stabilirea unui termen de finalizare predefinit (ex. 30 de
zile), cu posibilitatea de prelungire.
o Statusurile cererilor trebuie sa fie definite:
o Intocmire Cerere
Cerere Acceptata
In Lucru
Completare Dosar
Intocmire Referat
Intocmire Autorizatie
Eliberare Autorizatie
Viza Eliberata
Activitate inchisa la solicitare
Notificare Respingere
Autorizatie Respinsa
Dosar Respins
Cerere Finalizata
o Cerere Arhivata
e Cererile trebuie sa poati fi urmdrite in timp real, inclusiv notificari pentru termene depasite
sau actiuni necesare.

O 0 0O 0o 0O 0O O O 0O 0 O O

3.2.4 Emiterea avizului sau autorizatiei si finalizarea cererii
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o Dupi evaluarea completa si completarea referatelor, sistemul va permite emiterea avizului sau
a autorizatiei direct in DMS, generand un document oficial cu toate informatiile asociate
cererii.

o Cererea va fi apoi marcati ca finalizatd, cu pastrarea completa a istoricului si a documentelor
atasate, pentru audit si trasabilitate.

e Sistemul va permite, dupa finalizare, consultarea si vizualizarea documentelor de catre
departamentele implicate, fara posibilitatea modificarii continutului final.

3.3 Sesizari

Modulul de gestionare a sesizarilor trebuie si permita preluarea, inregistrarea, clasificarea,
repartizarea si urmarirea eficienta a tuturor sesizarilor primite de Directia de Sanatate Publica,
asigurand trasabilitatea si transparenta intregului proces. Sistemul DMS trebuie sa suporte fluxuri
flexibile, atat pentru rezolvarea interna, cat si pentru repartizarea catre departamentele de Inspectii sau
alte sectii implicate.

3.3.1 Inregistrarea si clasificarea sesizérilor

o Sistemul trebuie si permitd inregistrarea unei sesizari cu urmétoarele caracteristici:
1. Alegerea persoanei care face sesizarea dintr-un nomenclator predefinit, cu
posibilitatea addugirii unor persoane noi daca nu exista in lista.

2. Clasificarea sesizarii ca:
= Interna, rezolvati in cadrul departamentului;
»  Externa, care necesita interventia departamentului de Inspectii sau alt

departament specializat.

3. Posibilitatea atasérii documentelor primite:
* Documente scanate sau fizice;
» Figiere atasate in email sau documente preluate din Registraturd;
»  Extractia continutului din emailuri pentru completarea automata a sesizarii.

3.3.2 Repartizarea si gestionarea sesizdrilor

o Sesizarea poate fi repartizata pe unul sau mai multe departamente pentru solutionare, in
functie de natura acesteia.

o Sistemul trebuie sa permita:

o Urmdrirea departamentelor implicate;

o Monitorizarea termenelor interne pentru rezolvare, cu posibilitatea de prelungire
o Repartizarea poate include:

o Departamentul de Inspectii, pentru verificari si evaludri la fata locului;

o Alte departamente interne (ex. Igiena Mediului, Igiena Alimentatiei etc) pentru

analiza si raportare.

3.3.3 Rapoarte si evidentd

o Sistemul trebuie sd permitd generarea de rapoarte detaliate cu sesizdrile inregistrate:
o Pe perioadd, departament, tip de sesizare, status sau persoand responsabild;
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o Rapoarte pentru monitorizarea timpilor de raspuns si identificarea sesizarilor critice;
o Optiuni de export si tiprire in formate standard (PDF, Excel).
e Posibilitatea de vizualizare filtrata: doar sesizirile interne, doar cele repartizate catre Inspectii
sau toate sesizdrile active.

3.4 Inspectii

Modulul de Inspectii din cadrul DMS trebuie si asigure gestionarea completd a activitatilor de control
efectuate de Directia de Sanatate Publica. Sistemul trebuie sd permita organizarea, urmarirea si
raportarea tuturor inspectiilor, cu trasabilitate completa si evidentd clard a responsabilitatilor.

3.4.1 Alegerea si identificarea societatilor

o Sistemul trebuie si permiti alegerea societatii inspectate dintr-un nomenclator predefinit.
e Pentru fiecare societate, DMS trebuie sa permita:

o Selectarea sediului social si/sau a punctelor de lucru;

o Identificarea domeniilor de activitate relevante pentru control;

o Adaugarea unei societiti noi daci aceasta nu exista in nomenclator.

3.4.2 Inregistrarea inspectiilor

o Fiecare inspectie trebuie sa fie inregistratd cu un numdr intern unic, care sa permitd urmarirea
acesteia pe tot parcursul fluxului.
o Sistemul trebuie sd permita:
o Stabilirea datei si orei controlului;
o Alocarea inspectorilor responsabili pentru efectuarea inspectiei;
o Inregistrarea recontrolului, cu posibilitatea de a stabili date viitoare pentru verificari
ulterioare.

3.4.3 Procese verbale si documente asociate

o Sistemul trebuie sd permita:
o Intocmirea proceselor verbale de control, cu posibilitatea de a ataga documente
justificative;
o Asocierea mai multor documente sau probe la aceeasi inspectie;
o Evidenta situatiilor in care socictatea este suspendata temporar, fie pe sediul social,
fie pe punctele de lucru, in cazul neconformitatilor identificate.

3.4.4 Contraventii si masuri

e DMS trebuie sa permita intocmirea unei sau mai multor contraventii pentru fiecare inspectie,
cu urmitoarele caracteristici:
o Stabilirea amenzii aplicabile;
o Specificarea masurilor complementare ce trebuie luate;
o Asocierea contraventiilor direct la inspectia respectiva, pentru trasabilitate completa.

3.4.5 Urmarirea si raportarea
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o Sistemul trebuie sa ofere functionalitati de:
o Urmirire a statusului inspectiei, inclusiv inspectii finalizate, in curs sau cu recontrol
programat;,
o Generare rapoarte detaliate, precum:
* Contraventii aplicate;
* Recontroale planificate si efectuate;
= Suspendari active pe sediu sau puncte de lucru;
o Posibilitatea filtrarii si vizualizarii inspectiilor dupa societate, inspector, data
inspectiei sau tipul controlului.

3.5 Unitéti Medicale

Modulul Unitati Medicale trebuie sa ofere un registru unic care si centralizeze toate unitatile
medicale avizate de Directia de Sanitate Publica, cu detalii complete despre specialitati, medici si
punctele de lucru asociate. Scopul este de a facilita gestionarea si accesul rapid la informatiile
relevante pentru verificari, raportari si control administrativ.

3.5.1 Structura registrului

e Sistemul trebuie sd permitd inregistrarea si gestionarea urmatoarelor date pentru fiecare
unitate medicala:
o Denumirea unitatii cu numar unic intern alocat si codul unic de identificare;
o Tipul unitatii (spital, clinicd, cabinet individual, laborator etc.);
o Specialititi medicale activate;
o Lista medicilor acreditati, cu detalii de specialitate si de contact;
o Punctele de lucru, cu posibilitatea de a evidentia sediul principal si sucursalele.
e Modulul trebuie si permita addugarea unei unitati noi direct din registru si actualizarea
informatiilor existente, cu trasabilitate completd a modificarilor.

3.5.2 Gestionarea documentelor asociate

e Fiecare unitate medicald poate avea asociate documente precum:
o Avize, autorizatii sau certificate emise;
o Contracte si conventii;
o Rapoarte de inspectie sau monitorizare.
e Sistemul trebuie s permita atasarea documentelor fizice sau digitale, inclusiv preluarea
automata din email sau scanarea documentelor in format electronic.

3.5.3 Raportare si trasabilitate

e Modulul trebuie s permita generarea de rapoarte centralizate privind:
o Numirul total de unitati active pe specialitate;
o Medici acreditati si puncte de lucru;
o Documente asociate si termenele de expirare a avizelor;
o Modificari si actualiziri efectuate in registru, cu jurnal de audit pentru trasabilitate
completa.
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3.6 Igiena Mediului

Modulul Igiena Mediului trebuie sa asigure gestionarea eficientd a documentelor si fluxurilor
de lucru specifice acestui departament, incluzind cererile de avize, rapoarte de inspectie i
documentele administrative aferente. Scopul este de a permite monitorizarea completd a proceselor,
trasabilitatea deciziilor si alocarea clara a responsabilitatilor.

3.6.1 Inregistrarea si clasificarea documentelor

o Sistemul trebuie si permitd preluarea cererilor si documentelor primite din Biroul Avize
(societati, persoane fizice, autoritati) sau generate intern.

o Documentele pot fi clasificate dupa tip: cerere de aviz, raport de inspectie, sesizare, solicitare
interna.

o Este necesara posibilitatea de atasare a documentelor fizice sau digitale, inclusiv email-uri sau
fisiere scanate.

3.6.2 Stabilirea responsabililor

o Fiecare cerere trebuie sa poata fi alocat unui responsabil, individual sau echipei
departamentului, pentru intocmirea rapoartelor si avizelor.

o Sistemul trebuie si permitd modificarea responsabililor in timpul fluxului de lucru si sa
pastreze istoricul acestora pentru trasabilitate.

3.6.3 Termene si urmarirea statusului

e Modulul trebuie si permita stabilirea unui termen de finalizare pentru fiecare document sau
cerere, cu posibilitatea de prelungire conform procedurilor interne.

o Statusul documentelor trebuie sa fie vizibil si actualizat in timp real, incluzénd etapele: in curs
de procesare, in evaluare, finalizat, transmis.

e Sistemul trebuie sa permita vizualizarea statusului pe document sau per responsabil, oferind
un control clar asupra progresului.

3.6.4 Rapoarte si analiza datelor

e Modulul trebuie si genereze rapoarte de specialitate pentru:
o Cereri si avize emise;
o Inspectii efectuate si nereguli constatate;
o Monitorizarea termenelor si respectarea acestora;
o Activitatea responsabililor si fluxul documentelor.
o Rapoartele trebuie sa poata fi exportate in formate standard (PDF, Excel) si sa fie filtrabile pe
perioade, tipuri de document sau statusuri.
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3.7 Igiena Alimentatiei

Modulul Igiena Alimentatiei trebuie sa gestioneze eficient fluxurile si documentele specifice
activitatii de control, avizare si monitorizare a unitatilor de alimentatie publica si a operatorilor
economici din domeniul alimentar. Obiectivul este asigurarea trasabilitétii, transparentei si
responsabilititii in gestionarea tuturor documentelor si cererilor primite sau generate intern.

3.7.1 Inregistrarea si clasificarea documentelor

o Sistemul trebuie sa permitd inregistrarea cererilor, sesizarilor si documentelor interne sau
externe, precum: avize, rapoarte de control, notificari, adrese oficiale.

o Documentele trebuie si poati fi clasificate dupa tip: cerere de aviz, raport de inspectie,
sesizare, solicitare interna.

o Este necesara posibilitatea de a atasa documente fizice sau digitale, inclusiv fisiere scanate
sau email-uri, si extragerea automatd a continutului din email-uri primite.

3.7.2 Alegerea operatorului si atribuirea responsabililor

o Sistemul trebuie sa permiti selectarea societatilor sau persoanelor fizice din nomenclator, cu
posibilitatea de addugare dacd nu exista.

e Pentru fiecare document, trebuie sa se poat stabili responsabilul sau echipa care se ocupd de
analiza cererii sau a raportului de control.

o Documentele pot fi repartizate pe mai multe departamente atunci cand este necesara
colaborarea pentru evaluarea completa.

3.7.3 Termene si urmarirea statusului

e Fiecare document sau cerere trebuie sa aiba un termen de finalizare stabilit automat (de
exemplu 30 de zile) cu posibilitatea de prelungire.

e Statusurile documentelor trebuie sa fie vizibile si sd permitd urmdrirea etapelor: in curs de
procesare, in evaluare, finalizat, transmis.

o Sistemul trebuie sa permita notificari automate cétre responsabilii documentelor la
modificarea statusului sau la apropierea termenului limita.

3.7.4 Rapoarte si export de date

e Modulul trebuie si genereze rapoarte detaliate privind:
o Cererile de aviz si aprobarile emise;
o Rapoartele de inspectie si constatarile neconformitatilor;
o Monitorizarea termenelor si a respectarii procedurilor interne;
o Activitatea responsabililor si progresul fluxurilor de documente.
« Rapoartele trebuie sa fie filtrabile si exportabile in formate standard (PDF, Excel) pentru
arhivare sau transmitere catre alte institutii publice.

3.8 Arhiva

Modulul Arhiva are rolul de a centraliza, organiza si gestiona toate documentele institutiei, asigurand
pastrarea, accesul controlat si cdutarea rapida a fisierelor digitale. Arhiva trebuie sa fie compatibila cu
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fluxurile departamentale si sd permita integrarea documentelor scanate, primite prin email sau
generate intern, mentinand trasabilitatea si securitatea informatiilor.

3.8.1 Scanarea documentelor

o Sistemul trebuie si suporte scanarea documentelor folosind echipamente compatibile cu
protocolul TWAIN.

o Documentele scanate trebuie si poati fi salvate in formate standard, inclusiv PDF, TIFF si
PNG.

o In timpul scandrii, utilizatorul trebuie si poatd asocia metadate esentiale, precum tipul
documentului, departamentul responsabil, pacientul asociat sau data emiterii.

e Documentele scanate trebuie sa fie stocate in arhivd cu versiune unica si protectie impotriva
modificarii, pentru a asigura integritatea datelor.

3.8.2 Previzualizarea documentelor

o Aplicatia trebuie si permita previzualizarea rapida a documentelor incarcate, fara descarcarea
locala a fisierelor.
o Functionalitatea de previzualizare trebuie sd suporte cel putin: PDF, imagini (JPG, PNG,
TIFF) si documente Microsoft Word (DOC, DOCX).
o Interfata de previzualizare trebuie sa fie integrata in aplicatie si s& ofere:
o Navigare intre pagini; C
o Zoom in/out si ajustarea vizibilitatii;
o Randare PDF cu suport complet pentru zoom si navigare;
e Aceasti functionalitate contribuie la eficientizarea verificarii documentelor, eliminand pasii
redundanti si reducand riscul de manipulare accidentala a figierelor.

3.8.3 Functionalitate de listare

e Sistemul trebuie si permiti listarea documentelor direct din interfata aplicatiei, fard a fi
necesard descarcarea lor pe statia locala.

o Functionalitatea de tiparire trebuie s suporte documente in formate standard: PDF, imagini
(JPG, PNG, TIFF) si Word (DOC, DOCX).

e Utilizatorul trebuie si poatd configura optiuni uzuale de tiparire, inclusiv:

o Alegerea imprimantei;

o Numirul de copii;

o Selectarea paginilor de tiparit;

o Orientarea hartiei (portret/peisaj);
o Alte setdri specifice imprimantei.

e Interfata de tiparire trebuie sa fie intuitiva si accesibila atat din modulul de previzualizare, cat
si din lista de fisiere, permitand tiparirea unui singur document sau a unui grup de documente
selectate.

e Pentru trasabilitate completd, fiecare operatiune de tiparire trebuie sa fie inregistratd in
jurnalul de activitate, incluzand:

o Utilizatorul care a efectuat tipdrirea,
o Data si ora actiunii;

o Documentele tiparite;

o Destinatia imprimantei.
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Aceasta functionalitate contribuie la eficientizarea fluxului de lucru si la monitorizarea utilizarii
documentelor, mentinind securitatea si integritatea informatiilor.

3.8.4 Clasificare documente

e Sistemul trebuie sd permita clasificarea riguroasa a fiecarui document incarcat, pentru a
facilita organizarea, regésirea si gestionarea eficienta a informatiilor.

e La momentul incircarii, fiecare document va fi incadrat intr-una dintre cele doud categorii
principale de provenienta:

o Intern —emis sau generat in cadrul institutiei;
o Extern — primit din afara institutiei, de la terti, alte institutii sau persoane
fizice/juridice.

e Aplicatia trebuie sa ofere posibilitatea de a selecta un scop sau tip specific al documentului,
dintr-o lista configurabila, care poate include exemple precum: fisa medicald, scrisoare
medicala, foaie de observatii etc.

e Clasificarea documentului trebuie si fie obligatorie la incércare si sa poata fi utilizata ulterior:

o ca filtru in interfata de cautare;
o in generarea rapoartelor si statistici.

o Lista de tipuri/scopuri trebuie sa fie configurabild de administrator, astfel incat sa se poata
adapta la evolutia necesitatilor institutiei.

e Clasificarea corecta contribuie la:

o trasabilitatea documentelor;
o aplicarea politicilor de securitate si arhivare;
o mentinerea u

3.8.5 incarcarea documentelor din surse multiple (disc local sau e-mail)

o Sistemul trebuie si permitd incdrcarea documentelor din surse multiple, pentru a se adapta
fluxurilor reale de lucru:

1. Disc local — utilizatorul poate selecta unul sau mai multe fisiere printr-o interfata
intuitiva; inainte de finalizarea incarcdrii, sistemul va solicita completarea
metadatelor obligatorii, precum clasificare, tip document, data, departament
responsabil etc.

2. E-mail — aplicatia trebuie s poatd prelua automat atasamentele dintr-un e-mail
selectat in aplicatia Outlook sau sa ofere un mecanism de import asistat de utilizator.

o in timpul procesului de incircare, documentele trebuie s fie integrate corect in sistem, astfel
incat s poata fi:

o clasificate si incadrate conform regulilor institutiei;

o asociate cu dosarele, cererile sau sesizarile relevante;

o urmdrite ulterior in sistem in functie de status si responsabil.

e Aceasti flexibilitate permite optimizarea fluxului operational si asigurd integrarea rapida a
informatiilor din medii digitale diverse, reducand timpii de procesare si riscul de pierdere sau
duplicare a documentelor.

3.8.6 Gestionarea si stergerea documentelor
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e Sistemul trebuie si includd un mecanism controlat de gestionare si stergere a documentelor,
astfel incat orice actiune si fie efectuata doar in conditii justificate si respectind prevederile
legale si regulamentele institutiei.

o Stergerea documentelor va fi permisé doar utilizatorilor cu drepturi speciale, cum ar fi
administratorii sau responsabilii de arhivare, si va necesita:

o Confirmare explicita a operatiunii;
o Inregistrarea automata a actiunii in jurnalul de audit, mentionand utilizatorul, data,
ora si documentul afectat.

o Documentele care fac parte dintr-o arhiva inchisa sau care au statutul ,,arhivat” nu vor putea fi
sterse, asigurand astfel:

o Integritatea arhivei;
o Respectarea obligatiilor legale privind pastrarea documentelor;
o Trasabilitatea completd a operatiunilor in sistem.

o Functionalitatea trebuie sa fie integrata in interfata aplicatiei astfel incét sa ofere utilizatorului
o experientd clara si sigurd, evitdnd stergerile accidentale si mentinand controlul asupra
fluxului de documente in arhiva.

3.8.7 Previzualizare pe ecran mare

e Sistemul trebuie s ofere functionalitatea de previzualizare a documentelor pe ecran mare,
pentru a permite consultarea clara si detaliata a continutului. Aceasta facilitate este esentiald
in special pentru documentele cu informatii complexe sau texte cu font mic.

e Previziualizarea va permite deschiderea unei ferestre dedicate, care sa suporte afisarea
documentelor in formatele:

o PDF
o Imagini (JPG, PNG, TIFF)
o Microsoft Word (DOC, DOCX)
o Functionalititile asociate ferestrei de previzualizare vor include:
o Navigarea rapida intre pagini;
o Ajustarea afigajului pentru optimizarea lizibilitatii;
o Posibilitatea de zoom si derulare controlata a documentului.

o Aceastd caracteristicd trebuie sa fie integrata astfel incat s nu afecteze functionarea
principala a interfetei si sd permita consultarea profesionala a documentelor in contexte
diverse, cum ar fi sedinte, instruiri sau verificari operative.

4. CERINTE TEHNICE — PERFORMANTA

Sistemul de management al documentelor destinat Directiei de Sanitate Publica trebuie sa
asigure performanta ridicata in toate operatiunile legate de accesarea, procesarea si manipularea
documentelor, indiferent de volumul acestora.

Platforma trebuie sa ofere raspuns rapid la interactiunile utilizatorilor, inclusiv in situatii de incarcare
intensa sau atunci cand gestioneaza un numar mare de figiere, cum ar fi:

e arhive istorice;
¢ documente scanate;
e rapoarte periodice.
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Optimizarea timpilor de raspuns si executarea eficientd a operatiunilor de cautare, filtrare si acces
reprezinta cerinte fundamentale pentru continuitatea si eficienta activitatilor administrative si pentru
buna functionare a sistemului de management al documentelor.

5. CERINTE DE INTEGRARE $I SECURITATE

Solutia DMS trebuie s includd masuri stricte de securitate pentru protejarea informatiilor
sensibile, in special a datelor cu caracter personal si a documentelor din domeniile Avize/Autorizatii,
Inspectii, Sesizari si alte arii specifice activitatii Directiei de Sanatate Publica.

Accesul la documente va fi controlat prin mecanisme de autentificare, iar drepturile de
vizualizare, modificare si stergere vor fi gestionate granular, in functie de rolurile si responsabilititile
fiecarui utilizator. Toate operatiunile asupra documentelor vor fi jurnalizate, asigurand astfel
trasabilitatea completa si posibilitatea auditului asupra tuturor activitatilor desfasurate in sistem.

Sistemul trebuie sd permita utilizarea multi-departamentald, oferind fiecdrui departament
posibilitatea de a incdrca si gestiona documentele proprii in spatii de lucru bine delimitate si
securizate. Exemple de departamente includ: Economic, Laborator DSP, Registraturd, Autorizari
— Birou Avize etc. Fiecare departament va beneficia de o structurd proprie de dosare si
documente, cu drepturi de scriere, citire sau administrare definite conform rolurilor utilizatorilor.

Aceastd abordare permite o gestionare eficienta si descentralizata a documentelor, fard a
compromite securitatea sau integritatea datelor. In plus, sistemul va oferi mecanisme de audit si
raportare pentru monitorizarea activitatii fiecarui departament, precum si colaborarea controlata
intre departamente atunci cand documentele trebuie partajate sau vizualizate de mai multe entitati
Interne.

6. MENTENANTA, SUPORT SI TRAINING

Sistemul de management al documentelor destinat Directiei de Sanatate Publica trebuie sa
beneficieze de servicii complete de mentenantd si suport, pentru a asigura functionarea continud si
eficientd a aplicatiei.

Furnizorul va asigura beneficiarului servicii de suport si mentenanta a produselor achizitionate pe o
durata de 6 ani de la data punerii in functiune.

e Suport tehnic permanent
Serviciul de suport tehnic trebuie sa fie disponibil pentru a raspunde prompt problemelor
apirute in utilizarea zilnica a sistemului.

e Domenii acoperite - asistenta tehnica va acoperi atat aspecte legate de functionarea
sistemului (erori, blocaje, probleme de acces sau permisiuni), cét si intrebdri privind
utilizarea, configurarea sau optimizarea fluxurilor de lucru.

e Canale de comunicare multiple
Suportul trebuie si fie accesibil 24/7 prin diverse canale, cum ar fi:

o telefon
o e-mail
o acces la distantd pentru interventii rapide
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e Continuitatea activitatii
Mentenanta si suportul tehnic vor asigura rezolvarea prompta a incidentelor, prevenind
intreruperile in activitatea curenta si garantind continuitatea proceselor administrative si de
gestionare a documentelor.

e Training si instruire
Sistemul va fi insotit de sesiuni de instruire pentru personalul responsabil, inclusiv ghiduri de
utilizare si documentatie tehnica, astfel incat utilizatorii sa poata exploata eficient toate
functionalitatile DMS si sa respecte politicile interne de securitate si gestionare a
documentelor.

7 Modalitati si conditii de platd

Contractantul va emite factura pentru produsele livrate si acceptate. Factura va fi emisa dupa
semnarea de citre autoritatea contractanti a urmatoarelor documente prevdzute mai jos:

-proces verbal de receptie

-Proces verbal de predare-primire

-proces verbal de instruire personal

-certificat de conformitate si certificat de garantie

Dupa emiterea facturii, achizitorul va depune cererea de transfer, cerere insotitd de documentele
justificative. Dupa autorizarea cheltuielilor de catre MS cuprinse in cererea de transfer, acesta
efectueaza plata sumelor autorizate.

8. Instalare si punere in functiune

Furnizorul are obligatia de a pune in functiune licenta software la locatiile indicate de
autoritatea contractantd. De asemenea furnizorul va asigura instruirea persoanelor desemnate de
autoritate in a utiliza aceste module software. Astfel locatiile sunt: str. Bdul Revolutiei 1989 nr. 23
Alba lulia si Str. Musetelului nr. 2, Alba lulia.

Intocmit
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