CAIET DE SARCINI ]
APLICATIE DE TIP REGISTRATURA ELECTRONICA

1 Introducere

Caietul de sarcini face parte integranta din documentatia pentru elaborarea si
prezentarea ofertei si constituie ansamblul cerintelor pe baza carora se elaboreaza
de catre fiecare ofertant propunerea tehnica.

Caietul de sarcini contine, in mod obligatoriu, specificatii tehnice.

Cerintele impuse vor fi considerate ca fiind minimale. In acest sens orice oferta
prezentatd, care se abate de la prevederile Caietului de sarcini, va fi luata in
considerare, dar numai in masura in care propunerea tehnica presupune asigurarea
unui nivel calitativ superior cerintelor minimale din Caietul de sarcini, ofertarea de
produse cu caracteristici tehnice inferioare celor prevazute in caietul de
sarcini si termene de livrare mai mari decét cele prezentate la fiecare lot in
parte, atrage descalificarea ofertantului.

NOTA: specificatile tehnice care indicd o anumitd origine, sursd, producfie, un
procedeu special, 0 marca de fabrica sau de comert, un brevet de invenie, o licenta
de fabricatie, sunt mentionate doar pentru identificarea cu usurinta a tipului de
produs si NU au ca efect favorizarea sau eliminarea anumitor operatori economici
sau a anumitor produse. Aceste specificatii vor fi considerate ca avand menfiunea
de ,sau echivalent”.

La semnarea contractului, in vederea stabilirii detaliilor de executie, ofertantul
castigator se va deplasa la sediul autoritatii contractante.



2 Contextul realizarii acestei achizitii de produse
2.1, Informatii despre Autoritatea/entitatea contractanta
Autoritatea contractanta este Universitatea Tehnicd ,Gheorghe Asachi” din lasi.

2.2. Informatii despre contextul care a determinat achizitionarea produselor

Volumul mare de documente existente in universitate, precum si
complexitatea traseului unui document in cadrul institutiei face necesara
implementarea unui sistem de registraturd electronicd a documentelor, care s3
integreze cele 6 aspecte descrise mai jos:

1. inregistrarea documentelor printr-o singura poarta de intrare/iesire, intr-
o aplicatie sofware centralizata, din 32 de puncte ale universitétii;
scanarea documentelor inregistrare pentru a forma o arhiva cu acestea;
trasabilitatea documentelor inregistrate;

backup unitar a inregistrarilor;

arhivarea electronica a tuturor documentelor inregistrate;

stocarea centralizata a tuturor documentelor inregistrate.
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Aplicatia de registraturd existenta in prezent este depasitd din punct de
vedere tehnologic si nu mai acopera necesitatile universitatii de securizare a datelor
personale, de scurtare a perioadei de raspuns la cererile si adresele oficiale,
precum si de reducere a timpilor de lucru determinati de serviciile curierat intern,
tiparire si arhivare.

2.3. Informatii despre beneficiile anticipate de catre Autoritatea/entitatea
contractanta

Necesitatea pentru o solutie de digitalizare a inregistrarii documentelor se
impune Tn acest moment, atat in contextul pandemiei Covid-19, cat si din cauza
faptului ca la nivelul TUIASI nu exista un sistem/aplicatie software care sa permita
un management al documentelor. Volumul de documente intrate/iesite din
universitate este din ce in ce mai mare, iar coordonarea, corelarea si administrarea
informatiilor si datelor din aceste documente fac ca managementul sistemului
informational s& constituie o prioritate pentru progresul si performanta managerialé
a universitatii.

3. Descrierea produselor solicitate

3.1 Descrierea situatiei actuale la nivelul Autoritatii/entitatii contractante
In prezent universitatea utilizeazad aplicatia ,eRegistrator’, pentru a

inregistra documentele, aplicatie ce realizeaza inregistrarea documentelor in regim
,offline”. Din cauza faptului cd aplicatia este depasitd din punct de vedere
tehnologic, aceasta nu asigura posibilitatea integrarii cu un sistem de management
al documentelor. Aplicatia ,eRegistrator” nu oferd posibilitatea de a distribui
electronic documentele inregistrate si nici posibilitatea de a atasa unei intrari o
copie a documentului original.
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3.2. Obiectivul general la care contribuie furnizarea produselor
Obiectivul general la care contribuie furnizarea produselor este de digitalizare a
procesului de inregistrare si arhivare a documentelor.

3.3. Produsele solicitate si operatiunile cu titlu accesoriu necesar a fi
realizate
Solutia propusa spre achizitionare trebuie sa includa:

- servicii de implementare a aplicatiei (analiza, adaptare, implementare,
testare);

- servicii de configurare a interfetei;

- servicii de configurare a bazelor de date;

- servicii de instalare pe server;

- servicii de instruire a personalului care va utiliza si administra aplicatia
de registratura,

- framework de integrare cu aplicatii complementare, ce pot fi dezvoltate
ulterior, de tip ,sistem de management al documentelor cu semnatura
electronica”

- servicii de mentenantd post implementare pe perioada primului an
calendaristic urmator implementari;

3.3.1. Produse solicitate

L optime a aplicatiei | - implementare propus

Nr. 1 Denumire produs (UM | Cantitate
_Crt | - |
1| Aplicatie de tip registratura electronica | buc | e
'\ 2 | Serviciu de auditare in vederea implementarii } ore | Conform grafic de
|
|

de operatorul
economic si aprobat
de Beneficiar

\
|
" Conform grafic de
\ t implementare propus
| de operatorul

|
i -
3 | Serviciu de instalare | ore

| S
I ' economic i aprobat

i

|

1 L | de Beneficiar
r 4 \ Serviciu de configurare ore | Conform grafic de

| ‘I | implementare propus
| | "
| )
k» |
5 |
|

‘ de operatorul
: economic si aprobat
| | deBeneficiar
Serviciu de training in vederea utilizarii ' ore | Inlimita a 6 ore de
. | instruire de grup si 50
| | ' ore de instruire

| | || individuala _
k6 " Activitati de mentenanta post implementare . ore . Pe perioada unui an

‘ aplicatie & | calendaristic

| | - ncepand cu data
L || receptiei aplicatiei

Produsele vor fi achizitionate prin intermediul unui contract.
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Aplicatia de registratura electronica trebuie sa fie produs de tip comercial
(COTS - Commercial off the shelf) astfel incat sa nu fie necesare dezvoltari
ulterioare. Aplicatia trebuie sa functioneze cu 32 useri, cu drepturi de inregistrare
documente, in locatiile specificate in tabelul de mai jos:

e

Imobil T

'Nr.Crt. | Denumirea structurii | Numele Imobiiului | Adresa Imobilului
organizatorice
K Facultatea de Arhitectura | Decanat | Bulevardul Prof. Dimitrie
,G. M. Cantacuzino” L Mangeron nr. 43, 700050
. | lasi, Romania

2 Facultatea de Decanat | Bulevardul Prof. Dimitrie
Automatic si | Mangeron Nr.27, 700050
Calculatoare | lasi, Roméania

- B Facultatea de Inginerie | Decanat '_" Bulevardul Prof. Dimitrie
Chimica si Protectia | Mangeron Nr.73, 700050
Mediului ,Cristofor  lasi, Romania
Simionescu” ]

4 Facultatea de Departamentul Cai de | Bulevardul Prof. Dimitrie
Constructii si Instalatii Comunicatii si | Mangeron Nr.43, 700050

Fundatii  lagi, Romania

5 Facultatea de Constructii | Decanat, | Bulevardul Prof. Dimitrie
de Masini si Departamentul | Mangeron Nr.39, 700050
Management Industrial Tehnologia | lasi, Romania

Constructiilor de |
Masini ‘.

6 | Facultatea de | CorpA - Decanat "_EU'IE_Vardidl'CaFol Inr. 11A,
Electronica, | 700506 lasi, Romania
Telecomunicatii si L
Tehnologia Informatiei i

7 | Facultatea de Decanat Bulevardul Prof. Dimitrie
Hidrotehnica, Geodezie | Mangeron Nr.65, Mun. lasi,
si Ingineria Mediului | Romania

8 Facultatea de Inginerie | Decanat - Imobil | Bulevardul Prof. Dimitrie
Electrica, Energetica si Electrotehnica l‘ Mangeron Nr.23, 700050
Informatica Aplicata lasi, Romania

9 Facultatea de Mecanicd | Decanat | Bulevardul Prof. Dimitrie

| Mangeron Nr.49, 700050
| lasi, Roméania

10 | Facultatea de Stiintasi | Decanat, | Bulevardul Prof. Dimitrie
Ingineria Materialelor Departamentul Stiinta | Mangeron Nr.41, 700050

Materialelor ‘ lasi, Romania

11 Facultatea de Design Imobil TEX 1-Decanat | Bulevardul Prof. Dimitrie
Industrial si | Mangeron Nr.29, 700050
Managementul Afacerilor \ lasi, Roméania

12 Registratura generala 1 Rectorat TUIASI -

E Bulevardul Prof. Dimitrie
| Mangeron Nr. 67, 700050
| lasi, Romania
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Registratura generala 2

| Rectorat TUIASI —

Imobil T

Mangeron Nr.67, 700050
lasi, Romania

Bulevardul Prof. Dimitrie

si Monitorizare Proiecte

| Imobil T

Mangeron Nr.67, 700050
' lasi, Romania

14 | Rectorat 'Rectorat TUIASI — ‘Bulevardul Prof. Dimitrie
Imobil T Mangeron Nr.67, 700050
lasi, Romania
15 | Senat Rectorat TUIASI — Bulevardul Prof. Dimitrie
Imobil T Mangeron Nr.67, 700050
lasi, Romania
16 Prorectoratul Rectorat TUIASI - | Bulevardul Prof. Dimitrie
Managementul Imobil T | Mangeron Nr.67, 700050
Resurselor | lasi, Romania
17 | Prorectoratul Didactic si | Rectorat TUIASI = | Bulevardul Prof. Dimitrie |
Asigurarea Calitatii Imobil T Mangeron Nr.67, 700050 f
lasi, Romania |
18 | Prorectoratul Cercetare, | Rectorat TUIASI— | Bulevardul Prof. Dimitrie |
Dezvoltare, Inovare Imobil T 5 Mangeron Nr.67, 700050 |
lasi, Romania |
19 Prorectoratul Relatii Rectorat TUIASI - ' Bulevardul Prof. Dimitrie
Internationale Imobil T Mangeron Nr.67, 700050
lasi, Romania
20 | Prorectoratul Rectorat TUIASI — ‘Bulevardul Prof. Dimitrie
Informatizare si Imobil T Mangeron Nr.67, 700050
Comunicatii Digitale | lasi, Roméania
21 | Prorectoratul Relatia cu | Rectorat TUIASI = | Bulevardul Prof. Dimitrie
Studentii Imobil T | Mangeron Nr.67, 700050
| lasi, Roméania ;
22 | Consiliul Studiilor Rectorat TUIASI = | Bulevardul Prof. Dimitrie |
Universitare de Doctorat | Imobil T Mangeron Nr.67, 700050 |
| lasi, Romania '
23 | Departamentul pentru Rectorat TUIASI — | Bulevardul Prof. Dimitrie |
Pregétirea Personalului Imobil T | Mangeron Nr.67, 700050
Didactic | lasi, Romania
24 | Directia Generala Rectorat TUIASI — Bulevardul Prof. Dimitrie
Administrativa Imobil T | Mangeron Nr.67, 700050 !
I lasi, Romania
25 | Directia Economica Rectorat TUIASI— | Bulevardul Prof. Dimitrie |
Imobil T Mangeron Nr.67, 700050
lasi, Roménia
26 Directia Resurse Umane | Rectorat TUIASI - Bulevardul Prof. Dimitrie |
Imobil T Mangeron Nr.67, 700050
lasi, Romania
27 Directia Informatizare si | Imobil UTT Bulevardul Prof. Dimitrie
Comunicatii Digitale Mangeron Nr. 49, 700050
lasi, Romania
28 | Directia de Management | Rectorat TUIASI— | Bulevardul Prof. Dimitrie
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29 Serviciul Achizitii Publice ‘ Rectorat TUIASI - | Bulevardul Prof. Dimitrie
Imobil T | Mangeron Nr.67, 700050

lasi, Romania |
30 | Serviciul Administrativ Rectorat TUIASI — Bulevardul Prof. Dimitrie
Patrimoniu Imobil T Mangeron Nr.67, 700050
lasi, Romania
31 Directia Servicii Camin T18 | Bulevardul Tudor T
Studentesti | Vladimirescu Nr.109
32 | Serviciul Tehnic Imobil Serviciu Tehnic | Bulevardul Prof. Dimitrie
Mangeron Nr.19, 700050

| lasi, Romania

Arhitectura aplicatiei trebuie sa fie scalabila si s& permitd extinderea
ulterioara, contra cost, a numarului de utilizatori, de la 32 la aproximativ 400, fara a
fi afectate performantele in utilizare.

Aplicatia trebuie s& se bazeze pe tehnologie web/intranet si s& functioneze
atat pe sisteme de tip Windows x64 (64bit) si x86 (32 bit), cat si pe sisteme de tip
Linux.

Aplicatia trebuie sd functioneze pe browsere actuale, cum ar fi Chrome,
Microsoft Edge, Mozilla, Internet Explorer.

Trebuie sa fie respectate standardele de aplicatie in domeniu - 3 niveluri:

- baze de date,
- server de aplicatii
- interfata utilizator.
Dispunerea componentelor aplicatiilor pe echipamente se va face in
conformitate cu specificul fiecarei componente:
- cele de baze de date pe serverul de baze de date,
- cele de aplicatii pe serverele de aplicatii, iar
- cele cu interfata grafica pe calculatoarele operatorilor.

Aplicatia de registratura electronica implementata trebuie sa functioneze pe
baze de date diverse (MySQL,SQL server, Postgres, PostgreSQL, ORACLE) iar in
timpul functiondrii trebuie sa implice resurse minime (CPU) din partea statiilor de
lucru si a serverelor, astfel incat sd permitd personalului s& lucreze si pe
calculatoare mai putin performante.

Universitatea Tehnica ,Gheorghe Asachi” din lasi va pune la dispozitia
operatorului economic baza de date MySQL Mariadb versiunea 5.5, pe sistem de
operare Centos 7.

Se accepta si aplicatii care folosesc alte baze de date decat cea care poate fi
pusa la dispozitie de catre autoritatea contractanta, cum ar fi Oracle, PostgresQL,
Postgres, SQL. In acest caz, licentele si mentenanta bazelor de date vor fi furnizate
de catre operatorul economic, iar costul acestora va fi inclus in pretul ofertat.

Aplicatia trebuie sa permita integrarea si cu alte aplicatii, prin implementarea
unor standarde din domeniu, in functie de necesitate, astfel:

- SSL/HTTP pentru securizarea comunicatiilor;
- XML pentru transferul de date inter-aplicatii;
- XSL pentru transformarea datelor dintr-o structura in alta;
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- SOAP/WSDL pentru apelul de proceduri inter-aplicatii:

- SQL pentru interogarea bazelor de date:

- LDAP pentru acces la solutia Active Directory;

- AES256 pentru criptarea fisierelor, in vederea respectarii nivelului de
securitate aferent Privileged Account Management/GDPR:

- REST API pentru accesarea si folosirea resurselor oferite de alte
aplicatii:

Aplicatia trebuie s& fie capabila sa importe informatii specifice din bazele de
date puse la dispozitie de catre Universitatea Tehnici .Gheorghe Asachi” din lasi,
cum ar fi baza de date cu adresele de email a angajatilor universitatii. In acest sens
este important ca aplicatia s& fie capabils sa se integreze cu clienti de mail diversi
(gmail, tuiasi.ro) si cu alte sisteme (Sharepoint, ORACLE eBS, IBM Web Message
broker).

Aplicatia trebuie sa suporte volume de date de pani la 200 TB. Aplicatia
trebuie sa fie complet configurabil si capabild sa facs fata necesitatilor unui numar
variabil de utilizatori.

Aplicatia de registraturd electronicad trebuie si foloseascd limba romana
pentru toate meniurile, ecranele si rapoartele generate, inclusiv pentru manualele
de utilizare.

Aplicatia va asigura calitatea datelor introduse prin proceduri obligatorii de
validare (prin marcarea campurilor obligatorii, prin definirea unui format acceptat in
cazul anumitor cdmpuri, a unor valori sau plaje de valori posibile etc.), precum si
prin  verificarea si notificarea  utilizatorilor asupra lipsei inregistrarilor,
incompatibilitatilor sau a contradictiilor dintre inregistrari.

Luand in considerare natura confidentiald a unora dintre datele care urmeaz3
a fi inregistrate, aplicatia de registratura electronica trebuie s& cuprinda un sistem
de securitate performant, care suporta functionalitati de integrare si autentificare Si
care sa respecte obligatoriu cerintele minime de securitate prezentate in:

- Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului
din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date;

- Legea nr. 363 din 28 decembrie 2018;

- oricare alte reglementdri in vigoare privind protectia si prelucrarea
datelor cu caracter personal.

Va fi asadar obligatoriu ca accesul utilizatorilor la interfata de colectare si
interogare a datelor sa se efectueze securizat, prin utilizarea unui nume de utilizator
si a unei parole individuale.

Aplicatia trebuie sa aiba o grafica unitara si intuitivd, intr-un numér de culori
limitat, astfel incat s& se respecte confortul vizual al utilizatorilor (maxim 4 culori).

Interfata pentru inregistrarea documentelor trebuie s& fie simpla, intuitiva, Si
sa grupeze campurile editabile in functie de:

o tipurile de informatii continute:

= informatii despre inregistrare: tipul documentului, departamentul
caruia i se adreseazd, modalitatea de transmitere, data
solutionare;



* informatii despre document: detalii din continut care pot fi utilizate
ca filtre de cautare/metadate, numiar de pagini document,
expeditor, adresant etc:

o importanta informatiilor cunoscute:
o frecventa cu care trebuiesc completate:

Interfata de colectare si interogare a datelor trebuie s evidentieze mai multe
tipuri de campuri:

- cdmpuri cu autocompletare — sunt acele campuri care contin
informatii completate automat: numar inregistrare si data inregistrérii:

- campuri obligatorii — sunt acele campuri care vor contine informatii
esentiale pentru Tnregistrarea si regasirea ulterioars a documentului;

- campuri optionale - sunt acele campuri care contin informatii
suplimentare celor necesare inregistrarii, care pot ajuta la identificarea
ulterioara a inregistrarii.

Fluxurile de navigare intre cAmpurile editabile trebuie s3 fie consecvente Si
logice. Navigarea intre campurile interfetei trebuie sa fie posibild atat cu ajutorul
mouse-ului cat si cu ajutorul unei taste predefinite (TAB sau sageti). Navigarea din
tastatura trebuie s& se realizeze pe tipar Z, de Ia stanga la dreapta si de sus in jos.

Salvarea inregistrarii trebuie s& se faci cu ajutorul unui buton marcat atat cu
text cat si prin culoare. Anularea nregistrérii se va putea face din butonul Back sau
dintr-un buton special dedicat.

Mesajele de eroare trebuie s& fie clare, corecte din punct de vedere
gramatical si sa aibd o utilitate evidenta. Campurile trebuie marcate diferit, astfel
incét sa fie evidentiate :

- campurile obligatorii in raport cu cele optionale:

- campurile active in raport cu cele inactive:

- campurile in care au fost introduse informatii inconsistente in raport cu
cele completate corespunzétor:

Validarea campurilor trebuie s se faca pentru:
prezenta (campuri obligatorii);
caratere permise;

tipuri de date;

format;

Interfetele afisate trebuie sa fie aceleasi din punct de vedere al pozitiondrii
butoanelor de pe interfatd, respectiv a campurilor editabile pentru toti utilizatorii.
Pagina de introducere date trebuie s& se deschidd cu cursorul pozitionat in primul
camp din stdnga sus. Campurile obligatorii trebuie s fie grupate in partea de sus,
astfel incat sa nu fie necesar scroll pentru completarea lor, conform exemplului de
mai jos:



inregistrare documente de intrare

Numirinregistrare |

(camp needitabil, |
completat automat_}J

i Datainregistrarii (camp |

needitabil, completat |
autamat) |

Buton atasare pdf
copie documente |

L |

| |

| Tip document {camp

obligatoriu, listd de
tip dropdown)

Departarnentul adresant
{cdmp obligatoriu,
editabil, lista de tip

\' Persoana

| responsabil3 (cAdmp
| optional, de tip text
}ed\'tabil cu drop down

dropdown e
L hint list)
! I Datd solutionare ]
Continut (camp optional, | intocmit de | (cAmp optional, |
editabil, de tip text lung) i(cérr.p editabil)' editabil, de tip data :
L _ extinsd) J

Numarui [

documentului dat de

catre adresant (camp |

optional, de tip text
scurt)

—

|
Buton salvare
inregistrare

[_

Status document
(camp optional, listd |
de tip dropdown)

inregistrare documente de iesire

Numdr inregistrare 3
{cdmp needitabil,

Data inregistrarii (cémpj!
needitabhil, completat |

Buton atasare pdf
copie documente

obligatoriu, editabil,
de tip text )

responsabild (cAmp
obligatoriu, editabil, de |
tip text |

completat automat) automat) i
Autor |
Destinatar, (camp document/persoana Tip document {camp |

obligatoriu, listd de |
tip dropdown)

|

|

\ |
s e o

‘ Destinatar, (camp
obligatoriu, editabil,
de tip text )

|
|
|
L

Destinatar, (cdmp
obligatoriu, editabil. de
tip text )

Destinatar, (camp
obligatoriu, editabil, |
de tip text )

Continut (cAmp optional, editabil, de tip text lung) i

|

denumirea sau pozitionarea butoanelor pe interfata aplicatiei.

deschidere a aplicatiei.

sunt:

* Inregistrarea documentelor — activitate care
utilizatori care are alocate user_name si parola
acest sens;
Modificarea inregistrérilor — activitate care poate fi realizata doar de catre
cei care au alocate user_name si parola valide si drepturi special alocate in
acest sens;
Cautare inregistrari/documente — activitate care poate fi realizata de catre
oricare utilizator care are alocate user_name si parola valide;

Nota: Imaginile de mai sus sunt cu titu de exemplu. Nu se solicitd respectarea strictd a acestor imagini la

Valorile predefinite/implicite ale cadmpurilor trebuie sa fie aceleasi la fiecare

Registratura Electronica trebuie sa poatd asigura trasabilitatea documentului.
Activitatile care trebuie realizate cu ajutorul aplicatiei

de Registratura Electronica

poate fi realizata de catre
valide si drepturi alocate Tn



Vizualizarea inregistrarilor — activitate care poate fi realizata de catre
utilizatorii care au drepturi special definite in acest sens:

Raportare — activitate care poate fi realizata de catre toti utilizatorii care au
alocate user_name si parola valide si drepturi alocate in acest sens:
Administrare aplicatie — activitate care poate fi realizata doar de citre cei
care au drepturi special alocate in acest sens:

Gestiunea accesului — activitate care poate fi realizatd doar de citre cei
care au drepturi special alocate in acest sens:

Gestiunea bazelor de date — activitate care poate fi realizatd numai de citre
utilizatorii care au drepturi special alocate in acest sens:

Toate activitatile enumerate mai sus vor fi inregistrate n logurile aplicatiei, |a care
vor avea acces doar utilizatorii cu drepturi special alocate in acest sens. Rolul logurilor
aplicatiei va fi acela de a vizualiza "istoricul” aplicatiei si permite auditarea. monitorizarea
si regasirea tuturor operatiilor realizate in cadrul aplicatiei.

In functie de activitatile enumerate mai sus vor trebui definite urmatoarele clase de

utilizatori:

1.

Registrator — persoana cu rol de inregistrare documente si de vizualizare a
inregistrarilor — 32 persoane;
Utilizator cu drept de vizualizare — persoana care are doar dreptul de
vizualizare a iregistrarilor realizate si a documentelor atasate — acestia vor fi
in numar de minim 100;
Manager — 3 persoane cu rol de raportare si de monitorizare a:

a. proceselor de inregistrare;

b. circulatiei documentelor:

c. starii in care documentele se afla;
Administrator — o persoané cu rol de administrare a aplicatiei si bazelor de

date precum si de gestionarea/modificarea inregistrarilor si a arhivei
electronice.

Aplicatia trebuie sd permitd intocmirea si actualizarea constantd a unor
nomenclatoare predefinite care s& cuprinda:

v" Expeditori — in cadrul acestui nomenclator se vor putea defini trei clase de

inregistrari:
a. Expeditori externi- acestia pot fi persoane fizice sau juridice:
Registratorul va trebui s& aiba posibilitatea de a selecta dac3 expeditorul

extern este persoand fizica sau persoana juridica.

In cazul in care expeditorul este persoana fizica, registratorul va trebui sa

completeze numele si prenumele in cAmpuri editabile obligatorii si alte informatii
relevante (numar si serie Cl, cod numeric personal, adresa, numar de telefon) in
campuri optionale, editabile.

In cazul in care expeditorul este persoand juridica, registratorul va trebui s

completeze numele persoanei juridice in camp editabil cu sugestie de completare
informatii relevante (cod unic de identificare, numarul de ordine din registrul
comertului, adresa, telefon) in cAmpuri optionale, editabile.
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b. Expeditori interni;

Registratorul va trebui sa aiba posibilitatea de alege
Directia/Departamentul/Biroul din care expeditorul intern face parte sau in cadrul
caruia a fost intocmit documentul ce urmeazé a fi inregistrat. In acest caz, numele
departamentului va trebui sa fie camp editabil obligatoriu, numele persoanei care a

intocmit sau a celei care a avizat documentul inregistrat vor fi campuri editabile
optionale.

v Adresanti — in cadrul acestui nomenclator se vor putea defini doua clase de
inregistrari:

a. Adresanti externi- acestia pot fi persoane fizice sau juridice;

In cazul in care adresantul este persoana fizica, registratorul va trebui sa
completeze numele si prenumele in campuri editabile obligatorii si alte informatii
relevante (numar si serie Cl, cod numeric personal, adresa, numar de telefon) in
campuri optionale, editabile.

In cazul in care adresantul este persoana juridica, registratorul va trebui sa
completeze numele persoanei juridice in cdmp editabil cu sugestie de completare
informatii relevante (cod unic de identificare, numarul de ordine din registrul
comertului, adresa, telefon) in cdmpuri optionale, editabile.

b. Adresanti interni;

Registratorul va trebui sa aiba posibilitatea de alege numele departamentulul
din care adresantul intern face parte sau caruia documentul i se adreseaza. in acest
caz, numele departamentului va trebui sa fie camp editabil obligatoriu, numele
persoanei cdreia i se adreseaza documentul inregistrat poate fi camp editabil
optionale.

Aceste nomenclatoare predefinite trebuie sa poata fi apelate in cadrul
aplicatiei atunci cand registratorul completeaza campurile de pe interfata. Avand in
vedere cad angajatii universitatii pot fi atat expeditori cat si adresanti, nomenclatorul
expeditorilor interni poate coincide cu cel al adresantilor interni.

Aplicatia trebuie sa permita registratorului, ca dupa tastarea primelor litere,
sa poata alege dintr-o lista de tip dropdown numele dorit.

Utilizarea aplicatiei tip registratura electronica va presupune parcurgerea
urmatorilor pasi:
1.1. Sortarea documentelor primite si asocierea cu registrul
corespondent;
Aplicatia trebuie sd permitd posibilitatea de a atribui inregistrarii o eticheta
care sa permitd sortarea documentelor in functie de:
=  Tipul registrului;
= Tipul emitentului, a destinatarului, respectiv al circuitului emitentului:
o Document de intrare;
o Document de iesire;
o Document intern.




* Forma in care documentul a fost primit- fizic (posta. curier, fax, formular)
sau online (mail);
= Detalii document (parte a unei corespondente in curs, document unitar);
1.2, Inreqnstrarea documentului in registratura aferenta si alocarea unui
numar de inregistrare. Atat documentele adresate Universitatii tehnice "Gheorghe

Asachi” din lasi cat si documentele create de structurile organizationale ale TUIASI,

se Inregistreaza in registrul unic de Intrare- lesire.

* Aplicatia va genera automat numere de inregistrare, iar registratorul va completa
fiecare camp al aplicatiei cu informatiile cerute:

* Aplicatia va permite atasarea la inregistrare a unui fisier pdf care va cuprinde
copia documentului original. Copia documentului original va fi realizatd prin
scanare. in urma scanérii se salveaza un fisier pdf intr-un folder special creat:
Fisierului pdf astfel creat i se alocd automat un nume de tip:
.Nume_registratura_zi_lund_an”;

* Aplicatia va detecta fisierul in folder si il va atasa automat la inregistrare in
momentul in care registratorul apasa butonul de salvare a inregistrérii

» Fisierul care este atasat inregistrarii va fi mutat automat din folderul specific
scanerului intr-un folder separat; astfel, in folderul scannerului nu va exista mai
mult de un fisier pdf;

* Aplicatia trebuie sa permita si atasarea documentelor printr-un mecanism de tip
drag and drop, ca solutie alternativa la atasarea automata in cazul unui bug de
sistem;

» Aplicatia va trebui sa permita inregistrarea de la mai multe puncte de lucru intr-
un registru unitar, fara ca numerele de inregistrare sa se repete;

* Aplicatia trebuie s& permitd sincronizarea inregistrarilor de la toate registraturile
active, astfel incat numerele de inregistrare s nu se repete.

» Aplicatia va trebui s& gestioneze numerele pe principiul registrului unic de
corespondentd;

» Aplicatia nu va permite inregistrarea retroactiva a documentelor:

* Aplicatia trebuie sa permita registratorului si selecteze din nomenclatorul
predefinit lista destinatarilor céreia ii este adresat documentul:

» Aplicatia trebuie s& permitd definirea unor termene limita de rdspuns pentru
documentele inregistrate care necesitd acest lucru: setarea termenelor limita
trebuie sa se poatd face prin accesarea unui calendar din care registratorul sa
poata alege data corespunzatoare;

* Aplicatia trebuie s& permita trimiterea unor notificari de tip email angajatilor
universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi” din lasi care s3 cuprinda:

= Notificare privind inregistrarea unui document care le este adresat sau
care este adresat Directiei/Departamentului/Biroului si
* Notificare privind termenul scadent de r&spuns

destinatarilor interni implicati; Aceste notificdri trebuie sa poata fi setate ca

repetitive:

» Numarul de repetari ale notificarilor si termenele la care acestea vor fi generate
vor fi stabilite de comun acord impreun cu autoritatea contractanta:




« In acelasi moment al salvarii nregistrarii in aplicatie, baza de date trebuie s3 se
actualizeze astfel:
o Se actualizeaza nomenclatorul de expeditori (interni sau externi) si cel de
adresanti;
o Se actualizeaza automat numarul disponibil pentru alocare in vederea
inregistrarii;
o Se actualizeaza metadatele utile cautarii;
o Se actualizeaza lista de alerte privind documentele care necesitd o
rezolvare ulterioara;
o Se actualizeaza logurile aplicatiei prin inregistrarea informatiei privind:
o User_name,
o Data inregistrarii;
o Orainregistrarii;
o Se defineste astfel statusul inregistrarii, care va fi:

Jn lucru’ pentru acele documente inregistrate care au definit un
termen de rezolvare ce nu a fost inca atins;

Jnchis” pentru acele inregistrari care fie nu au un termen definit, fie
au primit acest status din partea registratorului;

JAnulat®” pentru acele documente nregistrate a  caror
expediere/primire nu mai are loc, ca urmare a solicitarii exprese a
semnatarului documentului;
=  Arhivat’, pentru documentele inregistrate care au fost transmise
catre arhivare;

Modificarea inregistrarii — va fi realizatd doar de catre utilizatorii cu drept de
administrator. Acesta, la notificarea registratorului, cauta in baza de date
inregistrarea pe care doreste sa o modifice, fie cu ajutorul filtrelor de cautare, fie cu
ajutorul unui cuvant cheie. Inregistrarea care urmeaza si fie modificata este apelata
si deschisa in ecranul principal al aplicatiei.
Registratorul va putea schimba, fie prin modificare, fie prin adaugare sau

stergere:

» datele inregistrate in campurile editabile;

» pdf-ul/ pdf-urile atasate inregistrarii;

In momentul salvarii se vor realiza urmatoarele actiuni:
» Actualizarea bazei de date cu datele noi introduse de catre registrator
» Actualizarea logurilor aplicatiei cu informatii referitoare la modificare —

user_name registratorului care a facut modificarea, ora si data
modificarii,

Céautarea inregistrarii — registratorul va putea cauta si apela un document in
vederea modificarii sau a vizualizarii; Aplicatia va permite cautarea cu ajutorul:
. Filtrelor- fiecare camp editabil va putea fi utilizat ca filtru de cautare.
Astfel, filtrele pot fi:
v Tip document: intrare, iesire sau intern
v Numar inregistrare




Data inregistrarii

Stare document (in lucru sau finalizat)

Emitent

Destinatar

@ Metadatelor care pot fi:

v Orice cuvant cheie definit de catre registrator in cdmpul editabil ,Observatii”
care face referire la continutul pdf-ului atasat;

v Orice cuvant cheie identificat prin OCR din pdf-ul atasat;

SNENS

Vizualizarea inregistréarilor — aplicatia trebuie sa permita logarea unui numar de
minim 100 de utilizatori care au drept doar de vizualizare a inregistrarilor efectuate
pe parcursul unei perioade prestabilite. Logarea se va face pe baza unui nume de
utilizator si a unei parole. Dreptul de vizualizare se acorda de catre administrator.
Accesul acestora in aplicatie va fi inregistrat in logurile aplicatiei;

Raportarea inregistrarilor — este necesar ca partea de raportare a inregistrarilor
sa poaté fi realizata atat de catre registratori cat si de manageri si administratori.

Registratorul va face raportari privind:
» Numdarul total de documente inregistrate intr-o perioada definita de
timp:
e Zi
e Saptamana
e Luna
» Numar total de documente de o anumitd categorie inregistrate intr-o
perioada definitd de timp. Documentele cuprinse in acest raport vor
putea fi selectate dupa urmatoarele criterii:
» User_name registrator;
e Tip document
« Emitent
o Destinatar
e Starea inregistrarii
o Cuvant_cheie, definit de catre registrator in campul editabil
Observatii sau identificat prin OCR in cadrul pdf-ului atasat
intregistrarii;
» Raport cu timpul mediu de lucru al registratorului;
» Raport cu documentele pdf existente pe o anumit contract/dosar;

Fiecare raport va putea fi vizualizat/exportat atat in format editabil (Word, Excel) cat
si in format Pdf. Este necesar ca rapoartele cu posibilitatea de printare a acestora.

Serviciul de auditare in vederea implementérii optime se va se va realiza
in numarul de ore pe care furnizorul le considera necesar, fara a depasi calendarul
stabilit impreuna cu autoritatea contractanta.

Serviciul de instalare se va se va realiza In numarul de ore pe care
furnizorul le considerd necesar, fard a depasi calendarul stabilit impreuna cu
autoritatea contractanta.
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Serviciu de configurare se va se va realiza impreuna cu personalul special
denumit de catre autoritatea contractanta. Perioada pe care acest serviciu trebuie
s& se desfasoare va cuprinde numarul de ore pe care furnizorul le considera
necesar, fard a depési calendarul stabilit impreuna cu autoritatea contractanta.

Sesiunile de training in vederea utilizarii aplicatiei se vor desfasura
etapizat, conform unui calendar stabilit in comun acord cu Universitatea Tehnica
,Gheorghe Asachi” din lasi.

Sesiunile de training vor fi structurate astfel:

a. Instruiri initiale de grup — prezentari generale a aplicatiei, realizate la sediul
achizitorului, cu scopul familiarizarii utilizatorilor cu tipurile de activitati care
pot fi realizate, precum si cu succesiunea logicd a acestora. Ele vor fi
sustinute in prezenta unor grupuri de maxim 10-20 utilizatori. Durata
instruirilor initiale nu va depasi 2 ore pentru fiecare grup, in total maxim 6
ore.

b. Instruri individuale — sedinte de lucru realizate cu fiecare utilizator in parte, in
cadrul carora se vor oferi detalii concrete privind modul de utilizare a
aplicatiei. Durata totald a acestui tip de instruire va fi de maxim 50 ore pentru
toti utilizatorii, urmand ca aceste ore sa fie defalcate pe fiecare punct de
lucru in parte, in functie de necesitati.

c. Instruire de tip ,Train the trainers” — Universitatea Tehnica ,Gheorghe
Asachi” din lasi va numi 3 persoane care vor fi instruite individual in vederea:
e utilizarii aplicatiei — a realizarii inregistradrilor, a modificarii
acestora, a configurarii bazelor de date si a
« gestionarii incidentelor usoare care pot aparea:
la nivel de interfata aplicatie;
o la nivel de functionalitate a aplicatiei;
o la nivel de management/configurare a bazelor de date;
o de registraturd electronica si in gestionarea bazelor de
date.
Instruirile de tip "Train the Trainers" se vor desfasura in momentul implementarii si
vor fi realizate pe durata a 8 ore.
Activititile de mentenantd post implementare vor include activitati de
reconfigurare a bazelor de date, a arhivei electronice, precum si suportul tehnic
necesar gestionarii incidentelor care depasesc aria de competenta a utilizatorilor
Ltrainer”. Ele vor fi acordate in limita a 8 ore lunar, pe perioada primului an de la
implementare.

3.4. Garantie

(¢]

Perioada de garantie acordata de catre furnizor este de minim 12 luni. Perioada de
garantie va incepe cu data finalizarii trainingului utilizatorilor
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3.4.1. Livrare, ambalare, etichetare, transport si asigurare pe durata
transportului

Termenul de livrare este 45 zile calendaristice, incepand cu data semnérii de
catre ambele parti a contractului. Un produs este considerat livrat cand toate
activitatile in cadrul contractului au fost realizate si produsul este instalat/ si este
receptionat cantitativ si calitativ de cétre Autoritatea/entitatea contractanta.

Produsele vor fi livrate cantitativ si calitativ la locul indicat de
Autoritatea/entitatea contractanta.

Destinatia de livrare este campusul academic si cel studentesc al
Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi" din lasi.

Contractantul este responsabil pentru livrarea in termenul agreat al produselor si se
considera ca I-a luat in considerare toate dificultatile pe care le-ar putea intampina
in acest sens si nu va invoca nici un motiv de Intarziere sau costuri suplimentare.

4. Receptia produselor

Achizitorul sau reprezentantul sau are dreptul de a inspecta si/sau testa
produsele pentru a verifica conformitatea lor cu specificatiile din anexa/anexele la
contract.

Inspectiile si testdrile la care vor fi supuse produsele, cat si conditiile de
trecere a receptiei provizorii si a receptiei finale (calitative) vor fi descrise in
anexa/anexele la contract.

Daca vreunul din produsele inspectate sau testate nu corespunde
specificatiilor, achizitorul are dreptul s& il resping4, iar furnizorul are obligatia, fara a
modifica pretul contractului de a face toate modificdrile necesare pentru ca
produsele sa corespunda specificatiilor lor tehnice.

Receptia produselor se va realiza astfel:

a) receptia cantitativa se va realiza dupa livrarea produselor in cantitatea
solicitatd |a locatia indicatd de Autoritatea/entitatea contractanta:
b) receptia calitativa se va realiza dupa implementarea softului.

5. Modalitati si conditii de plata

Contractantul va emite factura pentru produs.

Propunerea financiara trebuie sa se intocmeascd asfel incét sa reiasa pretul unitar.
Propunerea_financiard introdusd de cétre ofertant in SEAP(SICAP). reprezinta
valoarea totald fard TVA in lei pentru intreaga perioada a contractului.

Fiecare facturd va avea mentionat numérul contractului, datele de emitere si de
scadenta ale facturii respective. Platile in favoarea Contractantului se vor efectua
conform clauzelor contractuale.

6. Cadrul legal care guverneaza relatia dintre Autoritateal/entitatea
contractantd si Contractant (inclusiv in domeniile mediului, social si al
relatiilor de munca)

Legislatia, reglementérile si standardele aplicabile in furnizarea produselor si
care trebuie respectate ca atare:

a) Legea privind achizitiile nr 98/2016;
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b) Legea privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a contractelor de
achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari
si concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului
National de Solutionare a Contestatiilor nr 101/2016;

C) Www.anap.gov.ro:

d)HG nr.395/2016 - Normele de aplicare a Legii nr.98/2016

e) HG nr.866/2016 - pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului  de achizitie
publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice aprobate prin
Hotarérea Guvernului nr. 395/2016.

Sef Birou Tehnic,

Mariqsg@_
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intocmit,
Ing. Irina- Adriana Ciofu
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