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Asistare

Ghid de utilizare, pe scurt

Cum deschideti contul organizatiei, cum va aduceti colegii si cum
ajunge un varstnic de la primul telefon la vizitele de acasa — la birou,
in browser si pe teren, pe tableta.

PENTRU CINE UNDE LUCRATI EXEMPLELE DIN GHID
Administratorul organizatiei, La birou: aplicatie.asistare.ro Toate numele, adresele si codurile
expertul de grup tintd, asistentul Pe teren: aplicatia Asistare, din imagini sunt inventate.

social si ingrijitorii la domiciliu. pe tableta
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CAPITOLUL

Pe scurt

Asistare este aplicatia in care o organizatie care Tngrijeste varstnici la
domiciliu Tsi tine toata munca: cererile oamenilor, dosarele, contractele,
programulingrijitorilor si vizitele de acasa. Datele se scriu o singura data si
ajung singure Tn toate actele de dupa.

Doua locuri de lucru, acelasi cont

Panoul web, la birou Aplicatia de pe tabletd, pe teren

Se deschide Tn browser (Chrome, Edge sau Firefox), O folosesc mai ales Tngrijitorii, la beneficiari acasa:
pe calculator, la adresa aplicatie.asistare.ro. Aici se vad programul zilei, drumul pana la beneficiar si
fac contul organizatiei, colegii, dosarele, actele, consemneaza vizita. Merge si fara semnal. Expertul
contractele, programul si rapoartele. de grup tinta si asistentul social completeaza pe ea

. . acte la omul acasa, cu semnal. Se descarca din
Capitolele 2, 3,5,6si 9 ’

panoul web.

Capitolele 7 si 8; pentru expert si asistentul social, finalul
capitolelor 5si 6

Pe asistare.ro, site-ul de prezentare, se deschide o singura data contul organizatiei (capitolul 2). Dupa
aceea se lucreaza doar n panous si pe tableta.

Cei trei oameni din aplicatie

Fiecare coleg are contul lui si un rol. Rolul hot3raste ce vede omul in meniu si ce are voie s3 faca. Tn
organizatia dumneavoastra se folosesc trei roluri:

Administratorul Expertul de grup tinta ingrijitorul la domiciliu
Pune organizatia la punct, Tsi Omul primului contact: Merge la varstnici acasa si i
invita colegii, face dosarul inregistreaza cererea, verifica ajuta. Pe tableta vede cine
beneficiarului, contractul, daca varstnicul poate intra are de mers si consemneaza
planul si programul n proiect si consemneaza fiecare vizita.

ngrijitorilor. Urmareste decizia. Il mai numiti ,manager

rapoartele. grup tinta”.

Tn aplicatie, al doilea rol se numeste Expert responsabil grup tintad (josin meniu, pe scurt, ,expert grup
tinta”). Este exact ce numiti in organizatie ,manager grup tinta”; Tn ghid il vom numi, ca pe ecran, expertul
de grup tinta. Unele organizatii au si un asistent social, care preia de la administrator dosarul
beneficiarului: evaluarile, contractul, planul de ingrijire si programul. Daca nimeni nu are rolul acesta,
munca lui o face administratorul. Capitolul 4 arata pe larg ce face si ce vede fiecare.
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Drumul unui varstnic

Un varstnic trece prin sase pasi. Fiecare pas are omul lui, iar datele trec singure de la un pas la altul.

0 Solicitare 0 Grup tinta e Beneficiar

Cineva suna sau vine: Dosar, actele de eligibilitate, Se deschide dosarul de
se noteaza cine e si ce i trebuie. apoi decizia: admis, rezerva ori respins. beneficiar si evaluarile.
EXPERT GRUP '!'INTA EXPERT GRUP '[INTZ\ ADMINISTRATOR

o Contract si plan e Program e Vizite

Contractul, decizia de admitere Tngrijitorul primeste omul si Pe tabletd, acasa la omul
si planul de ingrijire (PIAI). programul lunii, zi cu zi. ngrijit, cu doud semnaturi.
ADMINISTRATOR ADMINISTRATOR INGRIJITOR

Dupa vizite, biroul vede orele, serviciile si ce lipseste din dosar, in ,Rapoarte” (capitolul 9).

Figura1.1 Drumulunuivarstnic, de la primul telefon la vizitele de acasa. Sub fiecare pas scrie cine il face.

Cum cititi ghidul

Nu trebuie citit de la cap la coadd. Administratorul citeste capitolele 2, 3, 4 si 6. Expertul de grup tinta,
capitolele 4 si 5. Asistentul social, capitolele 4 si 6. Ingrijitorul, capitolul 7. Capitolul 8 e pentru cei care
folosesc cartea electronica de identitate pe tabletd; daca organizatia nu a cerut functia, il puteti sari.
Capitolul 10 e pentru toti.

Butoanele, rubricile si paginile sunt scrise exact ca pe ecran, intr-un chenar gri: Intra in cont . Mesajele
pe care le afiseaza aplicatia suntintre ghilimele: ,,Program salvat.”

Un drum prin meniu se scrie cu sageti: meniu > Grup tinta > Amanunte si documente .

Starile sunt desenate cain aplicatie: activ , Tnanalizi , deintocmit .
@ Bine destiut

Casetele cu ,,i” lamuresc ce incurca de obicei. Casetele ,Daca gresiti”, cu semnul exclamarii, arata ce
vedeti pe ecran cand ceva nu e completat bine si cum reparati.
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@ Trei lucruri de retinut
Datele se scriu o data. Numele, CNP-ul si adresa varstnicului, datele organizatiei si ale proiectului
apar singure in actele de dupa. Pe ecran, rubricile completate singure poarta eticheta auto .

Ce s-ainchis nu se sterge. Un act finalizat sau o vizita trimisa nu se mai modifica: o greseala se
indreapta printr-o corectura, care pastreaza urma celei vechi.

Salvarile nu cer confirmare. Raspunsul e o banda verde deasupra casetei. Doar pasii care nu se

mai pot intoarce (finalizarea unui act, decizia, oprirea unui cont) va intreaba intai daca sunteti

sigur, intr-o fereastra a aplicatiei. Butonul rosu din ea poarta numele pasului (de exemplu
Finalizeaza sau Admite ); Renunta (in unele ferestre, Renunt ), tasta Esc sau un clicin afara

ferestrei nu schimba nimic.

@ Ceenouineditias

Registrul grupului tinta pe o etapa a selectiei. Alegeti doud zile, iar registrul cuprinde numai
oamenii cu cererea depusa Tntre ele. Perioada se tipareste pe registru (capitolul 5, pasul 8). La
organizatiile care au procesul-verbal al comisiei de selectie, aceeasi alegere sta si sub butonul lui.

Din editia 4: o singura solicitare pe om, indreptarea datelor unui dosar cu decizie, ziua de pe hartie a
unui act si asistentul social, cu fisa lui de rol si cu actele dosarului pe tableta.
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CAPITOLUL

Contul organizatiei

Contul se deschide o singura data, de pe asistare.ro, de omul care va fi
administratorul. Nu conteaza daca sunteti firma, companie, primarie sau
ONG: pasii sunt aceiasi. Dureaza cateva minute, iar proba de 30 de zile nu
cere card.

Cine face: administratorul (cine deschide contul devine automat primul administrator).

Inscrierea pe asistare.ro

a Deschideti in browser adresa asistare.ro. Sus, in bara, apasati butonul rosu Tncearca 30 de zile .

a
A Asistare Pentrucine  Functii  Preturi  intrebari  Contact © Temé: automat Intrd in cont Tncearca 30 de zile

EVIDENTA SI ORGANIZARE PENTRU SERVICII SOCIALE

REGISTRU DE EVIDENTA - SERIA ASI 2026

Dosarul 115 Cerere de admitere in serviciu 02.09
L4 L L

beneficiarului

117 Contract de furnizare de servicii sociale 04.09

actele lui si munca o
echipei - intr- 119 Contract de furnizare de servicii sociale 05.09

°
un Slngur loc. 120 Plan individualizat de asistenta si ingrijire 08.09
Nurnerele se alocé pe rand si nu se refolosesc. O pozitie ramass fara act se
Asistare tine dosarul social complet, tipareste actele din vede, cu motivul ei — nu se sterge si nu se umple cu altceva.

datele deja introduse, aduna ce se lucreaza pe teren chiar

PSRN [ SRR USRI ST R S UIPI DRI P

Figura2.1 Prima pagina a site-ului. Butonul rosu ,,incearca 30 de zile” apare sus, in bar3, si sub textul mare. Cine are deja cont
apasa ,Intra n cont”.

a Se deschide pagina ,Deschide un cont de D hid d b3 de =il
< . eschide un cont de proba pe 30 de zile
prob3 pe 30 de zile”, La ORGANIZATIA probd pe 3
Fara card, fara contract si fara telefoane de vanzare. La capatul
Completati Denumirea organizatiei , probei hotérsti singur dacd mergi mai departe.

Cod de identificare fiscala , Telefon |,
Judet si Localitate .

e La Tipul organizatiei alegeti din lista felul

serviciilor pe care le dati — pentru ingrijirea

Cod de identificare fiscala Telefon

varstnicilor acas, Tngrijire la domiciliu .
Sub lista apare ce primiti: ,Vizite la domiciliu, n| Eo—
planuri de ingrijire, evidenta orelor lucrate pe Figura2.2 Grupul ,ORGANIZATIA”, completat. Tipul ales
beneficiar” Alegeti cu grija: tipul se poate hot&raste ce ecrane si ce acte primiti.

schimba mai térziu, dar nu din aplicatie, ci

doar scriind echipei Asistare.
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° Mai jos, la ADMINISTRATORUL CONTULUI, scrieti numele, prenumele si adresa dumneavoastra de e-
mail. Alegeti o parola si scrieti-o de doud ori, la Parola si Repeta parola . Parola are cel putin 10
semne; o fraza scurtd pe care o tineti minte e cea mai buna.

La ACCEPTARI bifati cele doud casute: Termenii si conditiile si Acordul de prelucrare a datelor.

e Apasati butonul rosu Deschide contul de 30 de zile .

ADMINISTRATORUL CONTULUI

Persoana care va crea celelalte conturi si le va da drepturi. Se poate schimba oricand din aplicatie.

Nume Prenume
Munteanu Ana
E-mail

ana.munteanu@sprijin-acasa-ghid.test

Parola Repeta parola

Cel putin 10 semne. O fraza scurta pe care o tii minte e mai buna decat un cuvant cu cifre la coada.

ACCEPTARI

Am citit si accept Termenii si conditiile, versiunea 2026-09-19.

in numele organizatiei, incheiem Acordul de prelucrare a datelor, versiunea 2026-09-20, prin
care organizatia ramane operator, iar noi prelucram datele numai la instructiunea ei.

Momentul acceptarii, adresa IP si versiunea fiecarui act se pastreaza ca dovada, potrivit politicii de

confidentialitate.

Deschide contul de 30 de zile

Pentru proba nu cerem card. Nu se face nicio plata la capatul ei: contul trece in ,doar citire” pana alegi un

abonament.

Figura 2.3 Datele administratorului, parola (se vede cu puncte), cele doua
bife si butonul de trimitere.

Confirmarea adresei de e-mail

Formularul nu creeaza inca nimic. Contul apare abia dupa ce confirmati ca adresa de e-mail e
a dumneavoastra.

01
FORMULAR Cererea a plecat. Mai e un pas.

Verifica-ti e-mailul
Am trimis un mesaj la ana.munteanu@sprijin-acasa-ghid.test. Deschide-| si
apasa legatura din el ca sa confirmi adresa; abia atunci se creeaza contul si

organizatia. Legatura e valabila 24 de ore.

Nu gasesti mesajul? Uité-te in ,Spam” sau in ,Promotii”. Daca tot nu e acolo peste cateva
minute, scrie-ne si il retrimitem.

Figura 2.4 Dupa trimitere: ,Cererea a plecat. Mai e un pas.” si ,Verifica-ti e-mailul”.

aplicatie.asistare.ro 9



Asistare - Ghid de utilizare, pe scurt 2 - Contul organizatiei

° Deschideti-va cdsuta de e-mail. Tn circa un minut vine mesajul ,,Confirma adresa de e-mail pentru
Asistare”. Daca nu 1l gasiti, uitati-va si in ,,Spam” sau ,Promotii”.

a Apasati butonul verde Confirma adresa . Legatura e buna 24 de ore.

ASISTARE

Mai e un pas: confirma adresa de e-mail
Buna, Ana,

Am primit cererea de inscriere a organizatiei ,Asociatia Sprijin Acasa Exemplu”.
Contul nu se creeaza pana cand nu confirmi ca adresa aceasta iti apartine.

Linkul e valabil 24 de ore. Dupa confirmare intri direct in aplicatie.

Confirma adresa

Figura 2.5 E-mailul de confirmare, partea de sus, cu butonul ,Confirma adresa”.

e Se deschide pagina ,Confirmarea adresei”, cu banda verde , Adresa e confirmata. Contul e gata.”.

Organizatia si contul dumneavoastra de administrator sunt create. Apasati Intra in aplicatie .

INSCRIERE

Confirmarea adresei

e3
ULTIMUL PAS Adresa e confirmata. Contul e gata.

Organizatia ,Asociatia Sprijin Acasd Exemplu” a fost creata, impreuna cu
contul tdu de administrator. La profilurile cu un singur serviciu, serviciul
social e deja creat; la ingrijirea la domiciliu vine si un catalog de activitati de

pornire. Formularele — definitiile, listele tiparite, registrele si trusa de teren

— se instaleaza chiar acum si sunt gata in citeva minute.
In aplicatie, lista ,Primii pasi” de pe prima pagina iti arata ce mai e de
completat: datele organizatiei care se tiparesc pe acte, proiectul (daca lucrezi

pe unul cu finantare) si colegii.

Intra cu e-mailul si parola pe care le-ai ales la inscriere.

Intra in aplicatie Ce urmeaza in perioada de proba

Figura2.6 Contul e gata. Serviciul de Tngrijire la domiciliu si lista de activitati vin deja puse.

La un minut dupa confirmare mai vine un e-mail, ,,Contul Asistare al organizatiei ... e gata”, cu data la care
se termind proba si butonul Deschide aplicatia . 1l puteti pastra: butonul va duce oricand in panou.
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Prima intrare in panou

0 Deschideti aplicatie.asistare.ro (sau apasati
Intra in aplicatie ori, pe site, Intrafin cont ).

Q Tn fereastra ,Autentificare” scrieti adresa de e-mail
la E-mail siparolala Parola .

a Apasati Intrafin cont . Se
deschide Panou general .

Daca v-ati uitat parola, apdsati Mi-am uitat parola :

primiti pe e-mail o legatura din care alegeti una noua.

@ Bine de stiut

Pe un calculator folosit de mai multi colegi, iesiti la sfarsit cu lesi din cont , josin meniul din stanga.

2 - Contul organizatiei

A ASISTARE

Autentificare

Platforma de management pentru servicii sociale.
E-mail
ana.munteanu@sprijin-acasa-ghid.test

Parola

Mi-am uitat parola

Figura 2.7 Fereastra ,Autentificare”, completata.

Caseta de jos a meniului (numele, tema, Parola si securitatea , lesidin cont ) sta mereu pe ecran;

pe un laptop cu ecran mic se deruleaza doar lista paginilor de deasupra ei.

Panoul general si meniul

Tn stinga e meniul, cu paginile pe care le vedeti. Jos, sub meniu, sunt numele dumneavoastra, organizatia,

rolul, butonul Tema: automat (luminos sauintunecat), legatura Parola si securitatea si lesidin cont .

ORGANIZATIE

Asociatia Sprijin Acasa Exemplu

A Asistare Panou general
Panou general
Primii pasi
Grup tinta Ce mai trebuie pus la punct ca organizatia sa lucreze cap-coada. Lista se bifeaza singura.
- O Datele organizatiei
Beneficiari -
CIF, sediu, reprezentant legal — se tiparesc pe contracte si decizii.
Persoane Vv Centrul sau serviciul gata
Serviciul licentiat in care se deschid dosarele beneficiarilor.
Contracte
Vv Catalogul de activitati gata
Activitati Ce bifeaza ingrijitorii la fiecare vizita.
O Proiectul cu finantare optional
Personal . . . . .
Doar dacé lucrati pe un proiect (ex. fonduri europene): fars el nu se deschide grupul tint
Program O Colegii
Conturi pentru cei care lucreaza in aplicatie si pe tableta
Rapoarte
Facturare
PERSOANE iN REGISTRU CENTRE / SERVICII
Reaistre
@
Munteanu Ana

Figura 2.8 Primul ecran al administratorului: meniul in stdnga, iar Tn dreapta caseta ,,Primii pasi”, cu ce mai trebuie pus la punct.

aplicatie.asistare.ro
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Administratorul vede toate paginile de care are nevoie o organizatie de Tngrijire la A Asistare
domiciliu: Panou general , Grup tinta , Beneficiari , Persoane , .

o Panou general
Contracte , Activitati , Personal , Program , Rapoarte , Facturare , -
Registre , Conformitate , Organizatia , Proiect , Audit , Beneficiar
Aplicatia pentru tableta si Abonament . Persoane
: - . . o . . o Contracte
Facturare poate fi oprita de echipa Asistare daca organizatia nu factureaza (de -
exemplu, serviciile gratuite dintr-un proiect). Colegii cu alte roluri vad un meniu personal
mai scurt (capitolul 4). Program
. . .o . . . . . Rapoarte
Titlul paginii nu e mereu acelasi cu eticheta din meniu: ,,Persoane” se deschide -
ca ,Registrul de persoane”, ,Activitati” ca ,,Catalog de activitati”, ,,Program” ca Registre
»Program ingrijitori”, ,Rapoarte” ca ,Evidenta lunii”, iar ,Audit” ca ,Jurnalul Conformitate
de audit”. Organizatia

Proiect

Munteanu Ana
'« Asociatia Sprijin Acasa
Exemplu

ingrijire la domiciliu

administrator de organizatie

© Tema: automat
Parola si securitatea

lesi din cont

Figura2.9 Meniul
administratorului.

Primii pasi: organizatia gata de lucru
Caseta Primii pasi de pe Panou general e ghidul dumneavoastra de inceput. Are cinci randuri si se bifeaza

singura, dupa fiecare salvare. Doua sunt deja gata de lainscriere: Centrul sau serviciul si Catalogul de

activitati. Fiecare rand, bifat sau nu, e o legatura: apasati pe el ca sa ajungeti la pagina potrivita.

1. Datele organizatiei

Sunt datele care se tiparesc pe contracte, decizii si adeverinte, la ,,furnizorul de servicii”. O rubrica goala
aici ramane goala si pe acte.

° Tn ,Primii pasi” apasati Datele organizatiei (sau meniu- Organizatia ).

a Denumirea, CIF-ul, localitatea, judetul si telefonul vin din Tnscriere. Banda gri de sus spune ce mai
lipseste. Completati Sediul (strada, numar, bloc, apartament) , Reprezentant legal (nume si
prenume, cum semneaza) , Calitatea lui (ex. Presedinte, Director executiv) si Certificat de
acreditare (serie, numar, data) . Daca le aveti, scrieti si numarul de inregistrare, e-mailul, IBAN-ul
si banca.

e Apasati Salveaza datele organizatiei . Apare ,Datele organizatiei au fost salvate. Actele deschise de
acum incolo le folosesc.”
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Datele care se tiparesc pe acte

Datele organizatiei au fost salvate. Actele deschise de acum incolo le folosesc.

Denumirea organizatiei CIF / cod fiscal Nr. de inregistrare (registrul asociatiilor / ONRC)
Asociatia Sprijin Acasa Exemplu 9876543224 1/2026 (exemplu)

Sediul (strada, numar, bloc, apartament) Localitatea Judetul
Str. Exemplului nr. 1 Tarnaveni Mures

Telefon E-mail IBAN Banca
0700 100 200 ana.munteanu@sprijin-acasa-ghid.te

Reprezentant legal (nume si prenume, cum
semneaza) Calitatea lui (ex. Presedinte, Director executiv) Certificat de acreditare (serie, numar, data)

Ana Munteanu Presedinte EX-0001

Salveaza datele organizatiei

Figura2.10 Caseta ,Datele care se tiparesc pe acte”, completata si salvata.

@ Bine destiut
Daca apasati butonul de salvare fara sa fi schimbat ceva, apare doar ,Nu ai schimbat nimic.” Nu e

O eroare.

2. Serviciul (centrul)

Nu addugati altul — Tl completati cu datele de pe licenta. Codul si licenta lui se tiparesc pe contract.
° Pe aceeasi pagind, mai jos, la Centre si servicii, apasati Corecteaza pe randul serviciului.

0 La Cod serviciu (nomenclator) alegeti codul din lista care se deschide cand scrieti in casuta (sau
scrieti-l exact cum apare pe licentd); dedesubt apare denumirea codului ales. Completati
Adresa la care se presteaza , Licenta de functionare (serie sinumar) , Licenta e valabila pana la
(din calendar) si Capacitate (locuri / beneficiari) .

6 Apasati Salveaza fisa centrului . Randul arata acum codul si licenta.

aplicatie.asistare.ro
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Centre si servicii

Serviciul social licentiat in care se deschid dosarele beneficiarilor. Codul din nomenclator si licenta de functionare se tiparesc pe contract, la ,serviciul social”.

DENUMIRE TIP COD SERVICIU LICENTA DE FUNCTIONARE STARE
Serviciul de ingrijire la ingrijire la 8810ID-I EX-L-0001 activ . . .
Corecteaza Dezactiveaza
domiciliu domiciliu valabila pana la 31.12.2030
Str. Exemplului nr. 1, Tarnaveni
Corecteaza ,,Serviciul de ingrijire la domiciliu”
Denumirea serviciului (cum apare pe licenta) Tipul serviciului Cod serviciu (nomenclator)
Serviciul de ingrijire la domiciliu ingrijire la domiciliu v [ 8810 ID-I v }
Codul serviciului: Unitati de ingrijire la domiciliu pentru persoane varstnice (HG 867/2015, cod vechi, inca valabil pe licentele nerelicentiate).
Adresa la care se presteaza Licenta de functionare (serie si numar) Licenta e valabila pana la Capacitate (locuri / beneficiari)
Str. Exemplului nr. 1, Tarnaveni EX-L-0001 31.12.2030 (] 25

Salveaza fisa centrului Renunta

Figura 2.11 Fisa serviciului deschisa cu ,,Corecteaza”, completata. Codul ales din lista este 8810 ID-I; sub el apare denumirea lui.

@ Bine destiut
Lista de coduri are deocamdata codurile din HG 867/2015, marcate ,,cod vechi”: ele raman valabile pe
licentele inca nerelicentiate. Daca licenta dumneavoastra are alt cod, scrieti-l de mana, exact ca pe

licenta. Un serviciu nu se sterge (dosarele trimit la el); se poate doar corecta sau, cu Dezactiveaza ,
scoate din lucru.

3. Proiectul cu finantare (daca aveti unul)

Proiectul e necesar numai daca lucrati pe un proiect cu finantare, de exemplu fonduri europene. Din el se

iau

antetul actelor, codurile de grup tinta si numele celor care semneaza. Fara proiect nu se deschide

niciun dosar de grup tinta. Dacd nu lucrati pe un proiect, sariti acest pas.

Meniu > Proiect (sau ,Proiectul cu finantare” din ,,Primii pasi”). Pagina spune ,,Organizatia nu are
incd un proiect.” Apasati Creeaza proiectul .

Finantatorul, organizatia, localitatea si judetul vin completate. Scrieti Denumirea proiectului ,

Cod MySMIS (codul proiectului din sistemul fondurilor europene), Program de finantare , Apel ,
datele de inceput si de sfarsit si numele semnatarilor: Manager de proiect (nume si prenume, cum
se semneaza) si Expert responsabil grup tinta (avizeaza actele de grup tinta) . Daca aveti si un
coordonator de servicii sociale sau alti semnatari, treceti-i si pe ei.

Apasati Creeaza proiectul . Apare ,Proiectul a fost creat. Grupul tinta si actele l folosesc de acum.”

aplicatie.asistare.ro

2 - Contul organizatiei
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Proiect exemplu de ingrijire la domiciliu

Datele de aici se tiparesc in antetul si in blocurile de semnatura ale actelor generate.

Nu e completat: coordonatorul de servicii. Rubricile care cer numele lor raman goale pe acte.

Denumirea proiectului Cod MySMIS
Proiect exemplu de ingrijire la domiciliu 000000
Program de finantare Apel
Program exemplu Apel exemplu
Finantator Beneficiarul finantarii (organizatia care implementeaza)
Uniunea Europeana Asociatia Sprijin Acasa Exemplu
ncepe la Se incheie la Localitate Judet
01.10.2026 m] 30.09.2028 [m] Tarnaveni Mures
Manager de proiect (nume si prenume, cum se Expert responsabil grup tinta (avizeaza actele de
semneaza) grup tintd) Coordonator servicii sociale
Ana Munteanu Radu Stan

ALTI SEMNATARI Al ACTELOR PROIECTULUI

Niciunul.

Adauga un semnatar

Salveaza fisa proiectului

Figura2.12 Fisa proiectului, completata (dupa creare, butonul devine ,Salveaza fisa proiectului”). Numele
semnatarilor se scriu de mand, nu se aleg dintre colegi — de aceea proiectul se poate face Tnainte de a va invita colegii.

Datele proiectului se pot corecta oricand dupa aceea, cu Salveaza fisa proiectului , pana se depun actele
la finantator.

4. Activitatile (ce bifeaza ingrijitorii)
Meniu > Activitati deschide ,Catalog de activitati”: lista serviciilor pe care ingrijitorul le bifeaza la fiecare

vizita. La un cont nou de ingrijire la domiciliu, cele 7 servicii de baza sunt puse deja — igiena, hranire si
hidratare, deplasare, activitati gospodaresti, cumparaturi si plati, companie, supravegherea tratamentului.
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Activitati (7) O Arats si activititile scoase Toate categoriile v
ACTIVITATE CATEGORIE DURATA ROLURI
Acompaniere si socializare (discutii, lectura, suport emotional) ingrijire 30 min ingrijitor ~
Y 4 ’ Corecteaza Scoate
Activitati gospodaresti (curatenie usoara, spalat rufe, aerisire camera) ingrijire 45 min ingrijitor .
4 Y 4 i Corecteaza Scoate
Ajutor pentru hranire si hidratare / preparare hrana calda ingrijire 45 min ingrijitor
J P ’ / prep i Corecteaza Scoate
Ajutor pentru igiena corporala (spalat, pieptanat, imbracat/dezbracat ingrijire 30 min ingrijitor
J P 9 P (sp plep / ) i o Corecteaza Scoate
Facilitarea deplasarii in interior / exterior (plimbare, mobilizare) ingrijire 30 min ingrijitor .
Corecteaza Scoate
Gestiune functionala (cumparaturi, plata utilitati, ridicare retete medicale) ingrijire 60 min ingrijitor N
Corecteaza Scoate
Supravegherea respectarii tratamentului medical recomandat de medic ngrijire 15 min ingrijitor ~
Corecteaza Scoate

Figura2.13 ,Activitati (7)”: catalogul de pornire, venit singur la crearea contului. Pe fiecare rand: ,,Corecteaza” si ,,Scoate”.

Un serviciu nou se adauga din caseta Adauga o activitate , de deasupra listei, cu Adauga activitatea .

Daca lista e goala, apare caseta ,,Catalogul de activitati e gol”, cu butonul Pune catalogul de pornire (7
activitati de Tngrijire la domiciliu) , care pune cele 7 servicii dintr-o apdsare. Fara nicio activitate,
tableta nu poate salva nicio vizita.

O activitate gresita se repara din randul ei: Corecteaza deschide formularul de sus cu datele ei (cu
Renunta iesiti fara schimbari), iar Scoate o scoate din lucru, dupa o intrebare de confirmare. O
activitate deja bifata la vizite nu se sterge: doar nu mai apare pe tablete. Cu bifa

Arata si activitatile scoase o vedeti din nou si o puteti aduce napoi cu Puneinapoi .

5. Colegii

Ultimul rand din ,Primii pasi” va trimite la Personal , unde va invitati colegii — tot capitolul 3. Cand toate
randurile obligatorii sunt bifate (proiectul e optional), caseta ,,Primii pasi” dispare de pe Panou general. Asa
stiti ca organizatia e gata de lucru.

Panou general

Primii pasi

Ce mai trebuie pus la punct ca organizatia sa lucreze cap-coada. Lista se bifeaza singura.

v Datele organizatiei gata

CIF, sediu, reprezentant legal — se tiparesc pe contracte si decizii.

v Centrul sau serviciul gata

Serviciul licentiat in care se deschid dosarele beneficiarilor.

v Catalogul de activitati gata

Ce bifeaza ingrijitori la fiecare vizita.

v Proiectul cu finantare gata

Doar daca lucrati pe un proiect (ex. fonduri europene): fara el nu se deschide grupul tinta.

O Colegii

Conturi pentru cei care lucreaza in aplicatie si pe tableta.

Figura2.14 ,Primiipasi” dupa completare: patru randuri ,gata”, a rdmas doar ,,Colegii”.
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Proba si abonamentul

Meniu > Abonament (ultimul rand) arata cat maitine proba si cat ati folosit din ea.

Mai ai 30 de zile de probi

2 - Contul organizatiei

Proba tine pana pe 26 octombrie 2026 si nu cere card. Nu se transforma singura in abonament si nu se ia nicio plata: la capatul ei contul

trece in ,doar citire” (vezi si exporti tot, dar nu mai salvezi) pana alegi un abonament.

Cat ai folosit

Cifrele lunii curente se sterg la inceput de luna noua. Cand o bara se umple, salvarile din partea aceea se opresc pana la un plan mai mare.

Persoane in evidenta
-

Beneficiari cu dosar
-

Colegi cu cont

Documente facute luna asta

Acte citite cu Al luna asta

Spatiu ocupat

Figura2.15 ,Maiai30de zile de proba” si, dedesubt, ,,Cat ai folosit”, cu limitele probei.

1din 60

1din 25

2din 10

4 - fara limita

0din 50

0 MB din 500 MB

Proba tine 30 de zile, nu cere card si nu se transforma singura in abonament. La capat, contul trece in
»doar citire”: vedeti si exportati tot, dar nu mai salvati, pana alegeti un abonament. Ce ati lucrat in

proba ramane.

Tn prob3 aveti tot ce are planul Mic: pan3 la 60 de persoane in evidents, 25 de beneficiari cu dosar (un

om cu dosar de grup tintd si dosar de beneficiar se numara o singura data), 10 colegi cu cont, 50 de acte
citite cu Al pe luna (aplicatia citeste singura datele de pe poza unui act) si 500 MB. Cand o bara se umple,

salvarile din partea aceea se opresc pana la un plan mai mare.

Mai jos, la Abonamente, alegeti Lunar sau Anual (anual e maiieftin). Plata cu cardul se face cu
Platesc cu cardul ; nu-l apasati cat suntetiin proba daca nu vreti sa platiti inca. Se poate plati si prin

ordin de plata, pe baza unei facturi proforme (o factura de platit inainte): butonul

Platesc prin ordin de plata de pe cardul planului deschide un e-mail catre echipa Asistare, deja scris,

pe care doar il trimiteti. Pentru planul Institutional, butonul este Cere oferta .

La capatul paginii, Facturile tale si Contractul tau se umplu dupa ce activati abonamentul. Pana atunci

nu aveti nimic de semnat.

aplicatie.asistare.ro
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Abonamente Anual

Plata cu cardul e doar una dintre cai, daca o preferi. Poti plati la fel de bine prin ordin de plata, pe baza proformei pe care ti-o trimitem:

scrie-ne la contact@narboweb.ro ce plan iti trebuie.

Mic (pana la 25 de Mediu (pana la 100 de Mare (pana la 300 de Institutional (peste 300
beneficiari) beneficiari) beneficiari) de beneficiari)
300 lei 700 lei 1.500 lei la oferta
pe luna pe luna pe luna pret la intelegere
Un serviciu cu o echipa mica: Un centru sau un serviciu de Mai multe centre sau filiale, cu DGASPC, primarii mari,
pana la 25 de dosare si 10 ngrijire la domiciliu cu echipa evidenta pe fiecare. organizatii nationale cu filiale.
oameni cu cont. de teren. Pret la oferta, fara plafoane.
Platesc cu cardul Platesc cu cardul Platesc cu cardul
Platesc prin ordin de Platesc prin ordin de Platesc prin ordin de
plata plata plata Cere oferta

X9

Figura2.16 Planurile, cu ,Lunar” ales: pe fiecare card, ,Platesc cu cardul” si ,,Platesc prin ordin de plata”. Cu ,Anual”
se schimba doar preturile.

Greseli frecvente la inceput
Ati inchis pagina dupa inscriere si nu aveti cont. Contul apare abia dupd Confirma adresa din e-mail.
Cautati mesajul (siin Spam). Dacad au trecut 24 de ore, inscrieti-va din nou.

Ati ales alt tip de organizatie. Tipul hotaraste ecranele si actele. Se poate schimba mai tarziu, dar nu din
aplicatie: scrieti echipei Asistare.

Pe contract lipsesc sediul sau reprezentantul legal. Nu ati completat pagina Organizatia . Completati-
0; actele deschise de acumincolo le preiau. Actele deja finalizate raman cum erau.

»Grup tinta” nu va lasa sa deschideti un dosar. Organizatia nu are proiect. Creati-l din Proiect .

Tableta nu salveaza vizitele. Catalogul de activitati e gol. Tn Activitati apdsati Pune catalogul de
pornire (7 activitati de ingrijire la domiciliu) .

O sectiune din meniu lipseste sau spune ca nu e disponibila. Sectiuni intregi (de exemplu Facturare)
le porneste sau le opreste echipa Asistare, nu administratorul — chiar daca mesajul de pe ecran
spune altfel.
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CAP

ITOLUL

Conturile colegilor

Colegii nu primesc parola de la dumneavoastra. Le trimiteti o invitatie pe e-
mail, iar fiecare isi alege singur parola. Asa nimeni altcineva nu o stie, iar ce
semneaza un om Tn aplicatie ramane al lui.

Cine face: administratorul, din meniu > Personal . Parola proprie si verificarea Tn doi pasi si le
face fiecare coleg pentru el.

Invitati un coleg

Meniu > Personal . Sus e caseta Adauga un coleg.
Scrieti Nume , Prenume si E-mail — adresa pe care colegul o citeste.

La Rol alegetirolul, din grupa ,Potrivite organizatiei”: Expert responsabil grup tinta sau
Tngrijitor la domiciliu ( Administrator organizatie , pentru un al doilea administrator). Sub caset
apare n cateva cuvinte ce poate face rolul ales; Ce poate face fiecare rol le arata pe toate.

Apasati Trimite invitatia . Apare ,Invitatia a plecat cdtre ...

Adauga un coleg

Nu tastezi nicio parola: colegul primeste un e-mail si isi alege parola de acolo. Asa nimeni altcineva nu o stie, iar ce semneaza in aplicatie ramane al lui.

Nume Prenume E-mail Rol

Dobre Mihai [ mihai.dobre@sprijin-acasa-ghid.test } ingrijitor la domiciliu v

Trimite invitatia

ingrijitor la domiciliu: Vizite la domiciliu si bifarea activitatilor, mai ales de pe tableta. Rolurile se pot schimba oricand din fisa omului.

» Ce poate face fiecare rol

Figura 3.1 Invitatia unuiingrijitor, completata. Sub cdmpuri apare explicatia rolului ales.

@ Bine de stiut

Col

In lista veti vedea si alte roluri (coordonator de programe, asistent social, asistent medical, medic,
contabil si altele). Ele sunt pentru organizatii cu mai multe meserii; la dumneavoastra de obicei nu le
folositi. Dupa trimitere, numele, e-mailul si rolul se golesc, asa ca pentru urmatorul coleg alegeti din
nou rolul.

egul apare in tabel, cu starea invitat si nota ,nu si-a luat parola”, pana cand isi alege parola. Numele

fiecarui om din tabel e rosu, cu o sageata: apasat, deschide fisa lui (mai jos).

aplicatie.asistare.ro 19



Asistare - Ghid de utilizare, pe scurt 3 - Conturile colegilor

Personal
Cautd dupa nume sau telefon

nume sau telefon

5 persoane
PERSOANA ROL COMP. BENEF. CONT
Dobre Mihai > ingrijitor la domiciliu 0 0 invitat

mihai.dobre@sprijin-acasa-ghid.test
nu si-a luat parola

Trimite invitatia din nou Opreste contul

Marin loana > ingrijitor la domiciliu 0 1 activ

ioana.marin@sprijin-acasa-ghid.test - .
Trimite o resetare de parola Opreste contul

Munteanu Ana > Administrator organizatie 0 0 activ

ana.munteanu@sprijin-acasa-ghid.test “
Prij g Trimite o resetare de parola  contul tdu

Pop Dan > ingrijitor la domiciliu 0 0 oprit

dan.pop@sprijin-acasa-ghid.test
popeEpn ? Porneste contul

Stan Radu > Expert responsabil grup tinta 0 0 activ

radu.stan@sprijin-acasa-ghid.test N
Trimite o resetare de parola Opreste contul

Figura 3.2 Tabelul ,Personal” dupa o invitatie: colegul nou e ,invitat” si nu si-a luat inca parola; ceilalti sunt ,,activ”
sau ,oprit”.

Ce face colegul invitat

° Colegul primeste, in circa un minut, e-mailul ,,... te invita Tn Asistare” (figura 3.3). Apasa butonul verde
Tmi aleg parola . Legitura e bung 7 zile si merge o singura data.

a Se deschide pagina , lti alegi parola”. Colegul scrie parola la Parola noud siinci o dati la
Scrie parolainca o data (cel putin 10 semne).

e Apasa Salvez parola siintru si ajunge direct in aplicatie, pe Panou general . De acum intra ca
oricine, la aplicatie.asistare.ro, cu e-mailul si parola lui.

ASISTARE A ASISTARE

Te asteapta un cont in aplicatie it:l alegi parola

Buné, Radu, Ana Munteanu ti-a ficut cont la Asociatia Sprijin
Acasa Exemplu, pe numele Dobre Mihai. Parola o alegi

tu — nimeni altcineva nu o vede.

Ana Munteanu ti-a facut cont in Asistare, pentru organizatia ,Asociatia Sprijin Acasa

Exemplu”.

iti alegi parola din linkul de mai jos. Nu o trimite nimanui: contul poarta numele tau Invitatia e valabila pana la 3 octombrie la 09:43.

in tot ce semnezi in aplicatie. B
Parola noua

Legatura e valabila 7 zile si se poate folosi o singura data. Daca trece termenul, cere-

i celui care te-a invitat sa ti-o trimita din nou.

Cel putin 10 semne. O fraza pe care o tii minte e mai buna decat
imi aleg parola un cuvant cu cifre la coada.

Scrie parola inca o data

Figura 3.3 E-mailul deinvitatie, partea de sus. { }

Salvez parola si intru

Figura3.4 Pagina,lti alegi parola”, completats.
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Acelasi drum 1l face si ingrijitorul, inainte de a intra pe tableta: intdi Tsi alege parola din e-mail, apoi intra pe
tableta cu e-mailul si parola lui (capitolul 7).

Starile unui cont

PE ECRAN CE INSEAMNA CE PUTETI FACE
invitat Invitatia a plecat, dar colegul nu si-a ales inca parola. Trimite invitatia din nou ,
»Nnu si-a luat parola” Opreste contul
activ Colegulisi are parola si poate intra, in panou si Trimite o resetare de parola ,
pe tableta. Opreste contul
oprit Colegul nu mai poate intra nicdieri. Tot ce a semnat Porneste contul

ramane in dosare.

Schimbati rolul unui coleg

Rolurile se schimba din fisa colegului. Ca sa o deschideti, apasati pe numele lui din tabelul ,,Personal” (sau
oriunde pe rand). Fisa se deschide n dreapta.

° Tn fis3, la ROLURI (CE POATE DESCHIDE TN APLICATIE), alegeti rolul nou in lista — alege un rol — .

a Apasati Schimba rolul . Aplicatia Tntreaba ,Schimbi rolul lui ...?” si spune din ce rolin ce rol trece;
apasati din nou Schimba rolul . Rolul nou flinlocuieste pe cel vechi.

a Daca vreti ca omul sa le aibd pe amandoua, apasati in loc Adauga pe langa : are atunci doua roluri si
vede tot ce vede fiecare. Un rol se scoate cu x de pe eticheta lui.

Personal Dobre Mihai x
Schimbi rolul lui Mihai Dobre?

Cauta dup& nume sau telefon ROLURI (CE POATE DESCHIDE iN

APLICATIE)

Din ,ingrijitor la domiciliu” in ,Expert responsabil grup tinta”. Ce
vede in aplicatie se schimba de la urmatoarea deschidere a unei

nume sau telefon

Expert responsabil grup finta X

5 persoane -
pagini.
— alege un rol — v

PERSOANA ROL COMP. BENEF. CONT

o Renunta Schimbi rolul
Dobre Mihai » Expert responsabil grup finta [ [} activ Sdm =

acasa-ghid.test Adauga pe linga

Rolul e acum , Expert responsabil grup . ~ . .
Mari loana » iz o s Figura 3.6 Intrebarea de dinainte
acasa-ghidtest VERIFICAREA IN DOI PASI de schimbare

Opreste contul .
oprita

Figura 3.5 Fisa unuicoleg dupa ,Schimba rolul”: are acum un singur rol,
cel nou.

Colegul vede schimbarea dupa ce reincarca pagina sau intra din nou in cont. Tot n fisa se completeaza
functia si codul COR (codul meseriei din contractul de munca; amandoua se tiparesc pe acte) si, pentru
ingrijitori, beneficiarii alocati (capitolul 6).

@ Bine de stiut

Un administrator nu isi poate lua singur rolul de administrator si nu isi poate opri propriul cont. De
aceea e bine sa existe doi administratori, care sa se ajute unul pe altul.
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Retrimiteti o invitatie

Daca un coleg nu gaseste e-mailul sau au trecut cele 7 zile, pe réndul lui apasati Trimite invitatia din nou
si, in fereastra ,, Trimiti din nou invitatia?”, Trimite invitatia . Colegul primeste un e-mail nou, cu subiectul
sInvitatie noua: ..."”. Legdtura din e-mailul vechi nu mai merge.

@ Daci gresiti
Daca colegul apasa legatura din e-mailul vechi, vede ,Invitatia a fost inlocuita de una mai noua.”:
trebuie sa caute mesajul cel mai recent. Daca apasa o legatura deja folosita, vede ,Invitatia a

29,

fost deja folosita.”: contul are parola, deci intra cu Intra cu parola aleasa ; daca n-o mai stie,
apasa Mi-am uitat parola .

A ASISTARE A ASISTARE
a ., . Tos .
Iti alegi parola Iti alegi parola

> v

Invitatia a fost inlocuita de una mai noua. Invitatia a fost deja folosita.
Intre timp ti s-a trimis din nou invitatia, iar legétura din Contul tau are deja o parol3, aleasa de tine din legatura
mesajul vechi nu mai merge. Cauté in casuta de e-mail asta. Intra cu e-mailul si parola aleasa. Dacé n-o mai
mesajul cel mai recent (in subiect scrie ,Invitatie noua”) stii, apasa ,Mi-am uitat parola” si iti trimitem pe e-mail
si deschide legatura din el. o legatura pentru una noua.

Inapoi la intrare Intrd cu parola aleasa

Mi-am uitat parola

Figura 3.7 Legatura din e-mailul vechi.

Figura 3.8 Legatura folosita a doua oara.

Un coleg si-a uitat parola

Nici administratorul nu vede si nu alege parola nimanui. i trimite colegului doar o legatura pentru o
parola noua.

° Tn Personal , pe randul colegului, apdsati Trimite o resetare de parola si confirmaticu
Trimite resetarea . Apare ,Legdtura pentru parola noua a plecat catre ...”.

Q Colegul primeste e-mailul ,,Schimbarea parolei Asistare” si apasa Aleg o parola noua . Legaturae
buna o ora; pana atunci, parola veche merge mai departe.

X»

e Pe pagina ,Parold noud
pe pagina ,Parola si securitatea”, unde scrie ,Parola a fost schimbatd. Celelalte sesiuni ale tale (alte

scrie parola de doud ori si apasa Salveaza parola . Intra direct Tn aplicatie,

calculatoare, tablete) au fost inchise.”; in cateva minute primeste si un e-mail. Daca are verificareain
doi pasi pornita, i se cere Intai codul de pe telefon: parola noua singura nu deschide contul.
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ASISTARE

Iti

ti poti alege o parola noua
Buna, Mihai,

Ana Munteanu ti-a trimis, din aplicatie, o legatura din care iti alegi o parola noua.
Parola o alegi tu: nimeni altcineva nu o vede.

Linkul e valabil o ora si se poate folosi o singura data. Parola de acum merge pana

3 - Conturile colegilor

A ASISTARE

Parola noua

Alege o parola noua pentru contul tau. Cea de pana
acum nu mai merge dupa ce salvezi.

Parola noua

salvezi una noua.

Aleg o parola n

Scrie parola inca o data
Daca butonul nu functioneaza, copiaza adresa in bara browserului: [ sessessesseese }
http://localhost:4100/parola-noua?token=7)dfQnioYGGZPzVv74puxOWwNY5cGtB7-mOWOW6E0Wi

k
Salveaza parola

Daca nu ai nevoie de o parola nou, ignora mesajul — parola de acum ramane valabila.

Cel putin 10 semne. O fraza pe care o tii minte e mai buna decat
un cuvant cu cifre la coada.

X9

Asistare - http://localhost:4103
Figura3.9 E-mailul ,Schimbarea parolei Asistare”.

Opriti accesul cuiva care pleaca
e In Personal , pe randul colegului, ap3sati Opreste contul .

e Aplicatia intreaba ,,Opresti contul lui ...?” si explica: ,,Nu mai poate intra nici in panou, nici
pe tableta. Tot ce a semnat ramane in dosare, iar locul lui din abonament se elibereaza.”
Apasati Opreste contul .

Opresti contul lui Pop Dan?

Nu mai poate intra nici in panou, nici pe tableta. Tot ce a semnat
ramane n dosare, iar locul lui din abonament se elibereaza.

Renunta Opreste contul

Figura3.11 intrebarea de dinainte de oprire. Butonul rosu-
maro aratd un pas care nu se face din greseala.

PERSOANA ROL COMP. BENEF. CONT
@ Dobre Mihai > Expert responsabil grup tinta 0 0 activ
mihai.dobre@spriin-acasa-ghidtest Trimite o resetare de parola Opreste contul
@ Marin loana > ingrijitor la domiciliu 0 1 activ
ioana.marin@sprijin-acasa-ghid.test -
Trimite o resetare de parola Opreste contul
@ Munteanu Ana > Administrator organizatie 0 0 activ
ana.munteanu@sprijin-acasa-ghid.test .
Trimite o resetare de parold  contul tau
ingrijitor la domiciliu 0 0 oprit

@ Pop Dan »
dan,| ijin- -ghid.test
lan.pop@sprijin-acasa-ghid.tes Porneste contul

Figura3.12 Randul unui cont oprit: ,,oprit”, resetarea parolei nu se mai poate trimite, iar butonul a devenit
»,Porneste contul”.

aplicatie.asistare.ro

Figura3.10 Pagina ,Parola noud”, completata.
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Colegul e scos din aplicatie la primul clic. Daca Tncearca sa intre din nou, vede ,,Contul tau a fost oprit de
administratorul organizatiei. Daca e o greseala, cere-i sa-l porneasca din nou — parola rdmane aceeasi.” Un
cont oprit nu se sterge. Daca omul revine, apasati Porneste contul : intra cu parola pe care o avea si ocupa

iar un loc din abonament.

Parola dumneavoastra

Oricine Tsi schimba singur parola, tot printr-o legatura pe e-mail — asa nu o poate schimba cineva care se
asaza la un calculator lasat deschis.

Q Jos, in meniul din stdnga, apasati Parola si securitatea .
e La Parola, apdsati Trimite-mi legatura pentru parola noua .
e Deschideti e-mailul ,,Schimbarea parolei Asistare”, apasati Aleg o parola noua , scrieti parola de

doua ori si salvati. Va Tntoarceti pe ,,Parola si securitatea”, cu mesajul ,,Parola a fost schimbata. ...".
Celelalte calculatoare si tablete pe care erati intrat sunt scoase din cont.

Parola

Ti-am trimis legatura la ana.munteanu@sprijin-acasa-ghid.test.
1. Deschide e-mailul ,Schimbarea parolei Asistare” (poate dura pana la un minut sa soseasca).

2. Apasa ,Aleg o parola noua” — legatura tine o ora si merge o singura data.

3. Scrie parola noua de doua ori si salveaza. Intri direct in aplicatie.

Pana atunci, parola de acum merge mai departe. Dupa schimbare se inchid toate celelalte sesiuni ale tale (alte calculatoare,

tablete) si primesti un e-mail de confirmare. Daca mesajul nu vine, uita-te si in dosarul de spam

N-a venit? Trimite din nou

Verificare in doi pasi  oprita

Pe langa parol3, intrarea cere un cod de sase cifre, luat dintr-o aplicatie de pe telefonul tdu. Codul se schimba la

30 de secunde si nu pleaca nicdieri prin internet — cine iti afla parola tot nu poate intra.
Porneste verificarea

Figura 3.13 Pagina ,Parola si securitatea”, dupa ce legdtura a plecat. Dacd nu vine,
»N-a venit? Trimite din nou”.

Verificarea in doi pasi

Verificarea Tn doi pasi va pazeste contul si daca cineva va afla parola: la intrare, pe langa parold, se cere un
cod de 6 cifre dintr-o aplicatie de pe telefon. E recomandata mai ales administratorilor. Va trebuie pe
telefon o aplicatie de coduri: Google Authenticator, Microsoft Authenticator, Authy sau FreeOTP.

Pornirea

o Pe Parola si securitatea , la ,Verificare Tn doi pasi” opritd , apdsati Porneste verificarea .

a Scrieti parola contului si apasati Mai departe .

e Cu aplicatia de pe telefon, scanati codul QR din ,Leaga telefonul de cont” (sau scrieti cu mana
cheia de langa el). Nu aratati nimanui codul QR si cheia: cine le are poate face coduri pentru
contul dumneavoastra.

24
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° Scrietila Scrie primul cod care apare pe telefon cele 6 cifre. Dupa ultima cifra se verifica singur.

Verificare in doi pasi  oprita

Pe langa parol3, intrarea cere un cod de sase cifre, luat dintr-o aplicatie de pe telefonul tau. Codul se schimba la

30 de secunde si nu pleaca nicaieri prin internet — cine fti afla parola tot nu poate intra.

Leaga telefonul de cont
Deschide pe telefon o aplicatie de coduri — Google Authenticator, Microsoft Authenticator, Authy, FreeOTP — si

scaneaza codul de mai jos. Daca aparatul nu-| prinde, scrie cheia cu mana: e acelasi lucru.

CHEIA, DE TASTAT CU MANA
GMA4 N6RJ TDNO HR45 ZNRC 6XPB ZJJQ MBU3

Tip: ,bazat pe timp” (TOTP), 6 cifre, la 30 de secunde. Contul:
ana.munteanu@sprijin-acasa-ghid.test.

Scrie primul cod care apare pe telefon

[ 1 5 2 6 4 J Lipeste

Sase cifre. Se verifica singur dupa ultima cifra.

Figura3.14 ,Leagad telefonul de cont”: codul QR, cheia de tastat cu manasi casuta
pentru primul cod. (Codurile din imagine sunt ale unui cont de proba si nu mai

valoreaza nimic.)

e Apar codurile de rezerva. Le vedeti o singura data. Tipariti-le sau scrieti-le pe hartie si puneti-le
undeva in afara telefonului. Bifati Le-am pus la loc sigur, in afara telefonului. siapasati Gata .

Codurile tale de rezerva

Le vezi o singura data. Sunt calea ta inapoi in cont daca ramai fara telefon — pierdut, furat, resetat, schimbat.
O parola noua ceruta pe e-mail nu tine loc de ele: si dupa ea se cere codul. Pune-le undeva in afara
telefonului: tiparite in dosarul de personal, in seiful centrului, la tine in portofel. Nu intr-o poza pe acelasi

telefon.

N8GVG-VC6VH XMW57 -E2MW3J MVWDP-898D8 KGNFX-W39HG

SDG6F-5ZJXX 6BA6Z-GCRH2 Z7ET9-26D3J18 35DXT-QYHCX

Copiaza codurile Descarca-le ca fisier Tipareste pagina

Le-am pus la loc sigur, in afara telefonului.

Figura 3.15 Codurile de rezerva. Fiecare merge o singura datd; sunt singura cale
Tnapoi in cont daca pierdeti telefonul. (Codurile din imagine sunt ale unui cont de
proba si nu mai valoreaza nimic.)
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La intrare
Dup3 e-mail si parold apare ,,inc un pas”. Scrieti codul din
aplicatia de pe telefon la

Codul din aplicatia de autentificare ; dupa a sasea cifra
intrati direct.

Daca nu aveti telefonul la dumneavoastra, apasati Am
pierdut telefonul — folosesc un cod de rezerva si scrieti unul
dintre codurile de rezerva.

Oprirea
Pe Parola si securitatea apasati Opreste verificarea , scrieti
parola contului si un cod (din aplicatie sau de rezerva), apoi
apasati din nou Opreste verificarea . Eticheta trece pe

opritd , iar sus apare ,Verificarea in doi pasi e oprita. De acum,
intrarea cere doar parola.”

3 - Conturile colegilor

A ASISTARE

inca un pas

Parola e buna. Contul ana.munteanu@sprijin-acasa-

ghid.test mai cere un cod.

Codul din aplicatia de autentificare

[ 66661 ] Lipeste

Sase cifre. Se verifica singur dupa ultima cifra.

Verifica codul

Am pierdut telefonul — folosesc un cod de rezerva

Inapoi la e-mail si parola

Figura 3.16 Intrarea cu verificarea pornita:
»inc3 un pas”.

La pornire si la oprire primiti cate un e-mail (,Verificarea in doi pasi a fost pornita/oprita — Asistare”). Daca

primiti un astfel de mesaj fara sa fi facut nimic, anuntati imediat administratorul.

0 Daca ati pierdut si telefonul, si codurile de rezerva

0 parold nou3 cerutd pe e-mail nu ocoleste verificarea: si dup3 ea se cere codul. In acest caz,
administratorul organizatiei deschide fisa dumneavoastrd din Personal si, la VERIFICAREA TN DOI

PASI, apasa Reseteaza verificarea in doi pasi . El trebuie sa aiba verificarea pornita la contul lui si

sa-si scrie parola si codul. Dumneavoastra intrati apoi doar cu parola si o puteti porni din nou, cu

telefonul nou. Un administrator care nu mai are alt administrator deasupra scrie echipei Asistare.

aplicatie.asistare.ro
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CAPITOLUL

Rolurile si ce face fiecare

Fiecare om din Asistare are contul lui si un rol. Rolul hotaraste ce vede omul
in meniu si ce are voie sa faca: un ingrijitor nu vede aceleasi pagini ca
administratorul si nu poate apasa aceleasi butoane.

Rolulil alege administratorul cand isi invita colegul si il poate schimba oricand din Personal (capitolul 3).
Tn organizatia dumneavoastra se folosesc de obicei trei roluri; unele organizatii il au si pe al patrulea,
asistentul social:

ROLUL CUM SCRIE TN APLICATIE

Administrator Administrator organizatie in lista de roluri; jos in meniu, sub numele
dumneavoastra, apare ,administrator de organizatie”

Expert grup tinta Expert responsabil grup tinta in lista de roluri si pe acte; jos in meniu apare mai
scurt, ,expert grup tinta” — il numiti si ,manager grup tinta”

ngrijitor la domiciliu ngrijitor la domiciliu |, la fel in lista de roluri, jos Th meniu si pe tabletd

Asistent social (dac3 il aveti) Asistent social , la felin lista de roluri, jos Tn meniu, pe tableta si pe acte

Daca nimeni din organizatie nu are rolul de asistent social, munca lui — dosarul beneficiarului, evaluarile,
contractul, planul de ingrijire, programul ingrijitorilor — o face administratorul. Atunci, acolo unde
aplicatia scrie ,asistent social” (in dreptul unor acte sau deasupra programului), cititi ,administrator”. Un
om poate avea si doua roluri; atunci vede tot ce vede fiecare dintre ele.

Administratorul

Cine este de obicei
Coordonatorul proiectului sau seful serviciului — omul care raspunde de toata activitatea. Cine deschide

contul organizatiei devine automat primul administrator. E bine sa existe doi administratori, ca sa se poata
ajuta unul pe altul.

Ce face o singura data, lainceput
Lista ,,Primii pasi” de pe Panou general : datele organizatiei, serviciul (cod si licenta), activitatile, proiectul
(daca lucrati pe unul) si colegii (capitolele 2 si 3).

Ce face in fiecare zi
Invita colegii noi, le da rolul potrivit si opreste conturile celor care pleaca.

Deschide dosarul de beneficiar pentru omul admis Tn grupul tinta si intocmeste actele lui: cererea de
servicii, evaludrile, ancheta sociala, contractul si planul de ingrijire (PIAI).

Aloca fiecarui beneficiar ingrijitorul lui si face programul lunar al fiecarui ingrijitor, pe care il tipareste si
il semneaza.

Se uitd la Rapoarte : orele si vizitele lunii si ce mai lipseste Thainte de raportare.
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La nevoie, face si munca expertului de grup tinta: solicitari, dosare de grup tinta, consemnarea deciziei,
lista de rezerva.

Unde lucreaza

Mai ales in panoul web. Poate intra si pe tabletd, unde are filele Azi , Beneficiariimei , Program ,
Grup tinta si Dosare ; primele trei rdman goale cat timp nu i s-au alocat lui beneficiari. Actele din

dosarul beneficiarului se vad pe tabletd, dar administratorul le completeaza din panoul web. Pe tableta le

completeaza asistentul social; un administrator care face si munca asistentului social si vrea sa le

completeze la omul acasa primeste, pe langa rolul lui, si rolul Asistent social ( Adauga pe langa ,

capitolul 3).

Ce nu poate face si cui i cere
Nu poate schimba tipul organizatiei si nu poate porni sau opri sectiuniintregi (de exemplu Facturare) —
le cere echipei Asistare.

Nu Tsi poate lua singur rolul de administrator si nu isi poate opri propriul cont — le cere
celuilalt administrator.

Nu vede si nu alege parola nimanui; trimite doar o resetare pe e-mail.

Nu poate modifica o vizita trimisa sau un act finalizat. Vizita se corecteaza de pe tableta, iar actul
cu Tndreapta o greseala .

Nu poate sterge un serviciu din ,Centre si servicii” (doar corecta sau dezactiva). O activitate folosita deja
la vizite nu se sterge, doar se scoate din lucru.

Nu poate avea mai multi colegi decat permite abonamentul; pentru locuriin plus alege alt abonament
din Abonament .

Expertul de grup tinta (,,manager grup tinta”)

Cine este de obicei

Omul care face primul contact cu varstnicii si cu familiile lor: raspunde la telefon, merge la domiciliu sa-i
cunoasca, strange actele si verifica daca omul se incadreaza in proiect. Pe actele proiectului apare ca
~Expert responsabil grup tinta”.

Ce face in fiecare zi
Tnregistreaza solicitarile: cine a sunat sau a venit, ce telefon si ce adres3 are, ce nevoi spune c3 are.

Adauga omul in registrul de persoane (CNP, act de identitate, domiciliu) si Ti deschide dosarul de grup
tinta, care primeste singur un cod.

Completeaza fisa de identificare, cererea de inscriere si cele doua declaratii (GDPR si dubla finantare).
Pe teren poate lucra si de pe tableta si poate fotografia actele omului.

Intocmeste actele de eligibilitate — raportul de verificare, decizia de aprobare si notificarea — si
consemneaza decizia comisiei, cu butonul Decizie : admis, pe lista de rezerva sau respins. Decizia se
consemneaza numai din panoul web.

Tine lista de rezerva: cdnd un om admis se retrage din grupul tint3, il include in locul lui pe cel hotarat
de comisie.

Tipareste registrul solicitarilor si registrul grupului tinta (capitolul 5).
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Ce vede in meniu A Asistare
Panou general , Gruptinta , Beneficiari (doar casavada), Persoane , Panou general
Registre , Conformitate , Proiect (doar ca sad citeasca), Grup tint
Aplicatia pentru tableta . Nu are lista ,,Primii pasi”. Beneficiari

Persoane

Unde lucreaza Registre

Tn panoul web si pe tableta. Pe tablets are o singura fild, Grup tinta , cu Conformitate
butoanele Om nou pe teren si Cautain registru (capitolul 5, pasul 10). Munca Proiect
lui pe tableta cere internet: fara semnal nu se poate cduta in registru, inregistra un Aplicatia pentru tableta

om nou sau salva actele.

Stan Radu
, Asociatia Sprijin Acasd
Exemplu

ingrijire la domiciliu

expert grup tinta

© Tema: automat
Parola si securitatea

lesi din cont

Figura4.1 Meniul
expertului. Sub nume

”

scrie ,expert grup tinta

Ce nu poate face si cuifi cere
Nu deschide dosarul de beneficiar si nu face contractul, planul sau programul. Dupa admitere,
administratorul vede omulin pagina Beneficiari ; e bine ca expertul sa-l anunte oricum.
Nu creeaza proiectul si nuii schimba datele. Fara proiect poate inregistra solicitari, dar nu poate
deschide dosare — 1i cere administratorului sa creeze proiectul.

Nu invita colegi, nu schimba roluri, nu aloca ingrijitori, nu consemneaza vizite si nu vede Contracte,
Activitati, Personal, Program, Rapoarte, Organizatia, Audit si Abonament.

ingrijitorul la domiciliu

Cine este de obicei

Persoana care merge zilnic la varstnici acasa si i ajuta: igiena, masa si hidratare, mers prin casa, treburi
gospodaresti, cumparaturi, companie, supravegherea tratamentului.

Ce face in fiecare zi

Dimineata, cat are semnal, apasa pe tableta Plec pe teren — adu tot pe tableta : tableta ia programul,
beneficiarii si lista de servicii.

Seuitainfila Azi la cine are de mers. Din dosarul beneficiarului, Navigheaza fii deschide drumulin
Waze sau Maps.
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La beneficiar consemneaza vizita: orele, serviciile facute (cel putin unul bifat), observatii, poze daca e
nevoie, apoi cele doud semnaturi. Merge si fard semnal.

Daca a gresit ceva, apasa Corecteaza ; vizita veche rdmane, cea noua o inlocuieste, cu motivul scris.

Ce vede in meniu (panoul web) A Asistare
Panou general , Beneficiari (doar cei alocati lui), Persoane (doar oameniidin Panou general
dosarele lui), Activitati (doar de citit), Conformitate (termenele beneficiarilor Beneficiari
lui), Aplicatia pentru tableta . Persoane

Activitati

Unde lucreaza Conformitate

Aproape numai pe tableta, cu filele Azi , Beneficiariimei si Program Aplicatia pentru tablets
(capitolul 7). Tn panoul web vine rar: meniul lui are doar sase pagini.

Marin loana
'« Asociatia Sprijin Acasa
Exemplu

ingrijire la domiciliu

ingrijitor la domiciliu

© Tema: automat
Parola si securitatea

lesi din cont

Figura4.2 Meniul unei

ngrijitoare: sase pagini.
Ce nu poate face si cui i cere
Nu vede beneficiarii altor Tngrijitori. Dacd ii lipseste cineva din lista, ii cere administratorului sa i-l aloce.

Nu face si nu schimba programul; orice schimbare o cere administratorului. Programul il vede pe
tableta, in fila Program .

Nu schimba lista de servicii de bifat. Daca lipseste un serviciu, i spune administratorului.
Nu poate sterge o vizita si nu poate corecta vizitele altcuiva, doar pe ale lui.

Nu vede actele de venit sau medicale ale beneficiarilor. Pe tabletd vede butonul Acte si poate
fotografia un act, dar nu il poate pastra la dosar: daca beneficiarul ii da un act nou, il anunta pe
administrator sau pe expertul de grup tinta.

Nu Tnregistreaza solicitari, nu da decizii si nu vede Rapoarte, Personal, Contracte, Program, Organizatia
sau Proiect Tn panoul web.
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Asistentul social (daca il aveti)

Cine este de obicei

Asistentul social al serviciului, care tine dosarul fiecarui beneficiar dupa admiterea in grupul tinta. Pe acte
apare ca ,Asistent social” (de pild3 la ,,Intocmit de Asistent Social”) si ca manager de caz. Dac3 organizatia
nu are un asemenea coleg, munca lui o face administratorul.

Ce face in fiecare zi

Deschide dosarul de beneficiar pentru omul admis si Tntocmeste actele lui: cererea de servicii,
evaludrile, ancheta sociala, planul de interventie, contractul si planul de ingrijire (PIAI) — capitolul 6.

Face evaluarea la omul acasa, pe tableta: deschide actul inceput la birou si il completeaza cu omul de
fata (capitolul 6, pasul 7).

Face programul lunar al ingrijitorilor si se uita la Rapoarte .

La nevoie, lucreaza si cu grupul tinta: solicitari, dosare de grup tinta si actele lor, ca expertul.

Ce vede in meniu A Asistare
Panou general , Gruptinta , Beneficiari , Persoane , Contracte , Activitati Panou general
si Personal (doar de citit), Program , Rapoarte , Registre , Grup tinta
Semnaturi electronice , Conformitate , Proiect (doar de citit), Beneficiari

Persoane

Aplicatia pentru tableta . Nu are lista ,,Primii pasi”.

Contracte

Unde lucreaza Activitati
Tn panoul web si pe tableta. Pe tablet intr3 direct in fila Dosare , cu dosarele de Personal
beneficiar; are sifilele Grup tinta , Azi , Beneficiariimei si Program . Program

Rapoarte

Ultimele trei raman goale cat timp nu i s-au alocat lui beneficiari. Munca la dosare
pe tabletd cere internet. Regstre

Semnaturi electronice
Conformitate

Proiect

Aplicatia pentru tableta

Dobre Mihai
'« Asociatia Sprijin Acasa
Exemplu

ingrijire la domiciliu

asistent social

© Tema: automat
Parola si securitatea

lesi din cont

Figura4.3 Meniul
asistentului social.
Sub nume scrie
»asistent social”.

Ce nu poate face si cui i cere

Nu aloca ngrijitorii (alocarea se face din fisa ingrijitorului, la Personal ), nu invita colegi si nu schimba
roluri — le cere administratorului.

Face si aduce la zi contractul, dar nu il avizeaza: avizarea o da administratorul.
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Nu creeaza proiectul, nu schimba datele organizatiei si nu vede Organizatia, Audit, Facturare
si Abonament.

Cine ce poate

EXPERT GRUP ASISTENT

CE TREBUIE FACUT ADMINISTRATOR TINTA SOCIAL TNGRIJITOR

Deschide contul organizatiei (o data, de pe site) Da Nu Nu Nu

Completeaza datele organizatiei tiparite Da Nu Nu Nu

pe acte

Adauga si corecteaza serviciul (cod, licenta) Da Nu Nu Nu

Creeaza proiectul sili schimba datele Da Doar citeste Doar citeste Nu

Completeazd catalogul de activitati Da Nu Doar citeste Doar citeste

Invita colegi si le schimba rolurile Da Nu Nu Nu

Tnregistreaza solicitari si adaug3 persoane Da Da Da Nu

in registru

Tntocmeste actele de eligibilitate Da Da Da Nu

Consemneaza decizia de grup tintd: admis, pe Da Da (din panoul  Da (din panoul Nu

lista de rezerva sau respins web) web)

Retrage un om din grupul tinta si include de pe Da Da (din panoul  Da (din panoul Nu

lista de rezerva web) web)

Deschide dosarul de beneficiar Da Doar il vede Da Nu

Completeaza actele dosarului de beneficiar Doar le vede Nu Da Nu

pe tableta

Face contractul si planul de ingrijire (PIAI) Da Nu Da (fara Nu

avizare)
Aloca ingrijitorul Da Nu Nu Nu
Face programul lunar Da Nu Da Tlvede pe
tableta

Consemneaza vizita pe tableta La benéeficiarii Nu La benéficiarii Da
alocati lui alocati lui

Vede rapoartele lunii si jurnalul de audit Da Nu Doar Nu

rapoartele
Se ocupa de abonament Da Nu Nu Nu

Cuvintele care se repeta Tn aplicatie (solicitare, grup tinta, dosar, PIAl, sincronizare si celelalte) sunt
explicate pe scurt la sfarsitul ghidului, in ,,Cuvinte pe care le veti intalni”.
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CAPITOLUL

De la solicitare la decizie

Cineva suna: fiica unui varstnic intreaba de ingrijire la domiciliu. Capitolul
arata tot drumul, pana la decizie: solicitarea, persoana, dosarul, fiecare act
pe rand, decizia — admis, pe lista de rezerva sau respins —, clasamentul, lista
de rezerva si registrele.

Cine face: expertul de grup tinta, Tn panoul web si, la omul acasa, pe tableta (pasul 10); la nevoie,
administratorul sau asistentul social. Exemplul din imagini: doamna Elena Vasilescu, pentru care a
sunat fiica ei, Maria. Sotul ei, domnul Gheorghe Vasilescu, e deja beneficiar; i veti vedea pe
amandoi in capitolele 7, 8 si 9. Tn imaginile cu lista dosarelor si cu decizia apar inc3 cinci oameni,
tot inventati, ca sa se vada toate starile unui dosar.

Pagina ,,Grup tinta”

Meniu > Grup tinta . Totul se face pe aceasta pagina, de susin jos: sus sapte cifre — Solicitari, Dosare de
grup tinta si cite dosare suntin fiecare stare (in analiz, Admisi, Lista de rezerva, Respinsi, Retrasi) —,
apoi caseta pentru solicitare, caseta pentru dosar, lista Dosare, caseta Clasament si, jos, registrele.

A Asistare Grup t,inti
Panou general Primul contact — cerere — eligibilitate si puncte de prioritizare — decizie: admis, pe lista de rezerva ori respins. La admitere, asistentul social preia dosarul.
Grup tinta

Solicitari Dosare de grup in analiza Admisi Lista de rezerva Respinsi Retrasi
Beneficiari 7 tinta 1 3 1 1 1
Persoane 7
Registre
Semnaturi electronice inregistreazi o solicitare (prim contact)
Conformitate Data Nume (de familie) Prenume Telefon
Profect 09.10.2026 m]

A " Numele si prenumele sunt ale persoanei care ar primi serviciile, chiar daca a sunat altcineva.
Aplicatia pentru tableta oP P P

Adresa persoanei

Cine solicitd Serviciul cerut
— alege — v — alege — v

Nevoi semnalate

X»

Figura 5.1 Pagina ,Grup tinta”: sub titlu, drumul unui dosar, de la primul contact la decizie; apoi cele sapte cifre (aici, cu sapte
dosare) si prima casets, ,inregistreaz o solicitare (prim contact)”.

@ Bine destiut

Daca organizatia nu are inca proiect, pagina va spune asta: puteti Tnregistra solicitari, dar nu puteti
deschide dosare. Proiectul il creeaza administratorul (capitolul 2). Pe ecran scrie ,La admitere,
asistentul social preia dosarul”; daca nu aveti asistent social, 1l preia administratorul.
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1. inregistrati solicitarea

5- De la solicitare la decizie

° Tn caseta Inregistreaza o solicitare (prim contact), Data e pus3 singur3 (azi).

e La Nume (de familie) si Prenume scrieti numele omului care ar primi serviciile, chiar daca a sunat

altcineva. Completati Telefon si Adresa persoanei .

La Cine solicita alegeti din lista: persoanainsasi, apartinator, institutie sau altcineva. La
»apartinator” apar rubricile celui care suna: Numele (de familie) al celui care solicita ,

Prenumele lui , Cefieste persoanei (de exemplu ,fiica”) si Telefonul celui care suna / al
apartinatorului . Completati-le pe toate: la deschiderea dosarului de beneficiar, omul acesta intra
singur la ,,Persoane asociate”, iar de acolo Tl iau actele si tableta Tngrijitorului.

° Alegeti Serviciul cerut siscrietila Nevoi semnalate ce spune omul cafitrebuie.

cu rezultatul inanalizi .

Inregistreazi o solicitare (prim contact)

Data Nume (de familie) Prenume

26.09.2026 m] Vasilescu Elena
Numele si prenumele sunt ale persoanei care ar primi serviciile, chiar daca a sunat altcineva,

Adresa persoanei
Tarnaveni, Str. Exemplului nr. 7

Cine solicita Serviciul cerut
apartinator v ingrijire la domiciliu

Numele (de familie) al celui care
solicita Prenumele lui Ce ii este persoanei

Vasilescu Maria fiica

Apésati Tnregistreaza . Apare ,Solicitare inregistrata. ...”, iar solicitarea intrd in tabelul de dedesubt,

Telefon

0700 100 302

Telefonul celui care suna / al

apartinatorului

0700 100 300

Cu numele, prenumele si telefonul scrise aici, omul care a sunat intra singur la ,Persoane asociate” cand se deschide dosarul de beneficiar: de acolo il iau actele si tableta

ingrijitorului.

Nevoi semnalate

{ Ajutor la igiend, la masa si la mersul prin casa.

Inregistreaza

aplicatie.asistare.ro

X9,

Figura5.2 O solicitare ficuta de fiicd pentru mama ei, Thainte de ,Inregistreazd”: numele, prenumele, legitura si
telefonul fiicei sunt fiecare in rubrica lor.
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° Daca omul are deja o solicitare

Aplicatia tine o singura solicitare pe om. Daca
n registrul solicitdrilor e deja una pe acelasi
nume, la Tnregistreaza apare fereastra
»Solicitarea exista deja”: din ce zi e solicitarea
si ce dosar are. Apdsati Renunt . Nu se
inregistreaza nimic, iar pentru omul acela
mergeti mai departe la caseta ,,Deschide un
dosar de grup tinta” si alegeti solicitarea lui de
acolo (pasul 2).

Numai daca e alt om, cu acelasi nume, apasati

E alt om, cu acelasi nume — inregistreaza .
Solicitarea se inregistreaza, iar alegerea
ramane in jurnal.

5- De la solicitare la decizie

Solicitarea exista deja

in registrul solicitarilor exista deja o solicitare pe numele ,Lungu
Petru”: din 07.10.2026, cu dosarul GT-000000-003. Nu o
nregistrez a doua oara. Daca e alt om, cu acelasi nume, spune-o

Renunt E alt om, cu acelasi nume — inregistreaza

Figura5.3 A doua solicitare pe acelasi nume nu se

anume.

nregistreaza. ,Renunt” nu schimba nimic.

2. Adaugati omul si deschideti dosarul

Imediat sub solicitare, caseta Deschide un dosar de grup tinta are trei pasi. Dupa ,.Inregistreaza”, primul

pas e deja facut: caseta a ales singura solicitarea si a cautat omulin registrul de persoane.

0 Daca omul nu e’inca in registru, sub
cautare scrie ,Nimeni cu numele dstain
registru.” Apasati

Nu e in registru — adauga-l aici .

Numele, prenumele, telefonul si adresa vin
din solicitare. Scrieti CNP (optional) si

apdsati Adauga sialege . (Daca numelessi
prenumele au iesit inversate, apasati intéi
Schimba numele cu prenumele .)

2 Omul, din registrul de persoane

Cauta in registru (nume, prenume sau CNP)

Vasilescu Elena

Adauga omul i registru

Nume Prenume CNP (optional) Telefon Adresa (asa cum s-a spus)

Vasilescu Elena 2510514260458 0700 100 302 Tamaveni, Str. Exemplului n

Schimba numele cu prenumele

Adauga si alege Renunt

Figura5.4 Chenarul ,Adauga omulin registru”: rubricile vin din
solicitare, se adauga doar CNP-ul.

Apare ,,... einregistru. Poti citi buletinul acum sau deschide dosarul.” Daca aveti buletinul omului, 1l

puteti fotografia sau Tncarca aici cu Fotografiaza / incarca actul : CNP-ul, data nasterii si adresa intra

singure in fisa, dar nimic nu se salveaza pana nu bifati. Pasul nu e obligatoriu.

La 3 - Dosarul alegeti mediul, adicd unde
locuieste omul: la oras, Urban ,saula
sat, Rural . Fara el, butonul de deschidere
ramane gri. Mediul ales se scrie singur si Tn
fisa persoanei.

La Data depunerii cererii e pusa ziua de azi.
Daca omul depune cererea acum, lasati-o asa.
Daca a depus-o mai devreme, pe hartie, alegeti
ziua aceea: ea se tipdreste pe decizie si pe

aplicatie.asistare.ro

3 - Dosarul

Mediul (se trece in registrul grupului tinta si in fisa persoanei)

@ Urban

O Rural Fisa nu spune: alege tu

Data depunerii cererii

07.10.2026 o

Azi, daca cererea se depune acum. Pentru o cerere
depusa mai devreme pe hartie, alege ziua ei: se
tipareste pe decizie si pe notificare, iar decizia nu
poate fi datata inaintea ei.

Deschide dosarul (cod automat)

Figura 5.5 Pasul 3 al casetei: mediul, data depunerii
cererii si butonul de deschidere. Aici s-a ales ziua unei cereri
depuse mai devreme, pe hartie.
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notificare, iar decizia nu poate fi datata inaintea
ei. O zi din viitor nu e primita.

e Apdsati Deschide dosarul (cod automat) .
Apare ,Dosar deschis: GT-..., cu cerereadin ...”

sidosarulintrain lista Dosare, cu starea

Tn analiza .

Sub mesaj, butonul rosu deschide direct primul act al dosarului (in imagine, fisa de identificare primara),

iar Tncd un dosar goleste caseta pentru omul urmator.

Deschide un dosar de grup tinta

Trei pasi, in ordinea in care se intampla: solicitarea de la primul contact, omul din registru, apoi dosarul.

Dosar deschis: GT-000000-003, cu cererea din 07.10.2026.

Deschide ,Fisa de identificare primara — Grup Tinta” inca un dosar

Dosare (3)
in analiza - 1 Admisi - 2 Lista de rezerva - 0 Respinsi - 0 Retrasi - 0
cop PERSOANA MEDIU CERERE DECIZIE
GT-000000-001 @ Vasilescu Urban 26.09.2026 26.09.2026
Gheorghe
GT-000000-002 @ Vasilescu Urban 26.09.2026 26.09.2026
Elena
GT-000000-003 —
@ Lungu Petru Uban v 07.102026 O

PUNCTE

5- De la solicitare la decizie

STATUS ACTIUNI

Adlnte Amanunte si

documente

(el Amanunte si

documente

in analiza -
Decizie

Amanunte si
documente

Figura5.6 Un dosar abia deschis (al treilea din lista), cu codul pus automat si cu data cererii. Pe randul lui, cat e

»In analiz&”: mediul si data cererii, care se mai pot schimba, apoi ,,Decizie” si ,Amanunte si documente”. Numele

omului e o legatura spre fisa lui.

@ Bine desstiut

Catdosarul e Tnanalizi , pe randul lui se mai pot indrepta doua lucruri: mediul (lista Urban /

Rural ) si data cererii (cAmpul cu data, din coloana Cerere). Scrieti data buna si apasati Enter (ori
dati clic alaturi): se salveaza cand iesiti din camp, iar in capul ferestrei apare ,Data cererii pentru
dosarul GT-...: ... Dupa decizie, niciuna nu se mai schimba de pe rand: data cererii se indreapta

atuncidin Amanunte si documente > Tndreapt3 datele dosarului (pasul 5), iar mediul, din

fisa persoanei.

aplicatie.asistare.ro

36



Asistare - Ghid de utilizare, pe scurt 5- De la solicitare la decizie

@ Daci gresiti: dosarul are o solicitare

Dosarul unui om se deschide din solicitarea

lui. Dac3 la ,,1 - Din ce solicitare vine dosarul?” Din ce solicitare vine dosarul?

in registrul solicitarilor e una pe numele acestei persoane. Daca dosarul e al ei, alege-o:

at| apésat Dosa rul nu Vine din nicio telefonul si adresa spuse la primul contact intra in fisa omului, iar de acolo pe acte. Fara

ea, registrul ar avea doua solicitari pentru acelasi om.

solicitare , desi n registru e o solicitare inca
22.10.2026 - Dumitrescu Ana - 0700 100 310

fé ré dosa r pe nu mele omu IUi, la DeSChide Tarnaveni, Str. Exemplului nr. 22 - Ajutor la igiena si la cumparaturi (exemplu).

dosarul (cod automat) aplicatia nu deschide

dosarul, ci Tntreaba ,,Din ce solicitare

Preia telefonul si adresa in fisa persoanei — numai rubricile rdmase goale.

vine dosarul?”.

E alt om, cu acelasi nume — deschide dosarul Renunt

Daca dosarul e al omului din solicitare,
Figura5.7 Intrebarea de la deschiderea dosarului, cAnd

apasati Dosarulvine din ea . Cu bifa de N
omul are o solicitare Tnca fara dosar.

dedesubt lasatd, telefonul si adresa din
solicitare trec in fisa persoanei, numaiin
rubricile goale.

E alt om, cu acelasi nume — deschide
dosarul e numai pentru doi oameni diferiti
cu acelasi nume. Aplicatia mai Tntreaba o data
(,E alt om, cu acelasi nume?”), apoi deschide
dosarul, iar Tn registrul solicitarilor apare a
doua solicitare pe numele acela.

3. Completati fisa persoanei

Tnainte de primul act, completati fisa omului: actele iau de aici aproape tot. Ce scrieti o data in fisd se

regaseste singur in toate formularele.
o Tn lista Dosare, ap&sati pe numele omului. Se deschide fisa lui.

a La Identitate completati data si locul nasterii, starea civila, studiile, ocupatia. La Act de identitate:
tipul, seria, numarul, emitentul, datele de eliberare si de valabilitate.

e La Domiciliu (din actul de identitate) completati strada, numarul, localitatea si judetul, fiecare in
rubrica lui. Mediu vine deja din dosar.

o Fiecare rubricad schimbata primeste eticheta modificat . Jos apasati Salveaza ... rubrici . Apare
,Salvate ... rubrici”
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Vasilescu Elena

Vasilescu Elena
N CNP 2510514260458

Identitate

Nume

Vasilescu

Locul nasterii modificat
Tarnaveni

D Nume protejat (pseudonim)

5- De la solicitare la decizie

Fisa persoanei e sursa datelor tiparite pe acte: ce scrii aici o data se regaseste singur in formularele care o cer. Inapoi la registru

Prenume

Elena

Stare civila modificat

casatorit(a)

Pentru victime ale violentei domestice: numele din registru nu e cel real.

Act de identitate

Tipul actului  modificat

carte de identitate A

Data eliberarii modificat

14.05.2021

Seria modificat

EX

CNP
2510514260458

13 cifre, cu cifra de control. Cerut de 16
rubrici din 15 acte.

Studii  modificat

v medii (exemplu)

Numarul actului  modificat

000002

Valabil panadla modificat

m] 14.05.2031

Citeste un act

Data nasterii modificat

14.05.1951 [m]

Ocupatie modificat

pensionara

Emitent modificat

SPCLEP Tarnaveni (exemplu)

Dosarul finantat cere copia unui act valabil la data admiterii.

Figura 5.8 Fisa persoanei: identitatea si actul de identitate, completate. Rubricile schimbate poarta

eticheta ,modificat”.

@ Daci gresiti

Apasati Confirma inlocuire

Contact

Telefon

0700 100 302

a.

E-mail

Adresa (text liber) modificat

Rubrica Adresa (text liber) de la Contact vine completata din solicitare. Daca ati trecut
domiciliul pe rubrici, goliti-o: completatd, ea se tipareste pe acte in locul domiciliului. Cand goliti
o rubric3 deja completats, aplicatia cere confirmare: ,Inlocuiesti 1 rubricd deja completats ...

Completats, rubrica asta se tipareste pe acte IN LOCUL domiciliului de mai sus.
Lasé-o goald daca domiciliul e pe rubrici.

[ inlocuiesti 1 rubrica deja completata: Adres3 (text liber). Datele astea se tiparesc pe acte — confirma doar dacé ai valoarea noud de pe un document.

Bine de stiut: ciutarea unui om

Confirma inlocuirea Renuntd la schimbari Se trimit doar rubricile schimbate. Scrierea se jurnalizeaza cu numele rubricilor, fara valori.

Figura5.9 Confirmarea ceruta la golirea unei rubrici completate.

Meniu > Persoane deschide ,Registrul de persoane”. La Cauta dupa nume, CNP sau telefon puteti
scrie numele intreg in orice ordine (,Elena Vasilescu” sau ,Vasilescu Elena”), o parte din nume, CNP-ul

sau telefonul, cu sau fard spatii. Cautati intotdeauna inainte de a adauga un om nou, ca sa nu-l treceti de

doua ori.

aplicatie.asistare.ro
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Cautéd dupa nume, CNP sau telefon

[ Elena Vasilescu X J

1din 2 persoane

FOTO NUME PRENUME CNP TELEFON ACTE
Vasilescu Elena 2510514260458 0700 100 302 X
Citeste
- act
1 persoana care se potriveste cu ,Elena Vasilescu” inapoi inainte

Figura5.10 Cautarea dupd numele intreg gdseste persoana. Din ,,Citeste act” se poate citi un act al ei.

4. Actele dosarului, pe rand

Pe randul dosarului, apasati Amanunte si documente . Sub rand se desfac amanuntele dosarului (la
inceput, doar punctele de prioritizare; dupa decizie, si data, si motivul ei), apoi lista actelor, fiecare cu
starea lui: deintocmit , inlucru (o ciorndinceputa), inregistrat sau finalizat . Actele care se pot incepe au
butonul Tntocmeste . Ascunde amanuntele strange totul la loc.

GT-000000-003 e — — iin analiza iy
LunguPetry  ypan v 07102026 B Decizie
Ascunde
amanuntele

Puncte de prioritizare nu sunt pe dosar
Fisa de identificare primara — Grup Tinta de intocmit
25 de rubrici - Expert responsabil grup tinta - intra in registrul ,Solicitari”

intocmeste
Cerere de acordare a serviciilor de ingrijire la domiciliu de intocmit
32 de rubrici - Asistent social - intra in registrul ,Cereri de servicii”

intocmeste
Cerere de inscriere pentru includerea in grupul tinta al proiectului ,Proiect exemplu de ingrijire la domiciliu” de intocmit
30 de rubrici - Expert responsabil grup tinta - intra in registrul ,Cereri de inscriere in grupul tinta"

intocmeste
Raport de verificare a eligibilitatii grupului tinta de intocmit
23 de rubrici - Expert responsabil grup tint3 - intra in registrul ,Rapoarte de eligibilitate”

intocmeste
Decizie de aprobare a intrarii in grupul tinta nu e cazul acum
17 rubrici - Expert responsabil grup tinta - intra in registrul ,Decizii de intrare in grupul tinta”
Se intocmeste dupa admiterea in grupul tinta.
Notificare privind rezultatul evaluarii si inscrierii in grupul tinta (Informare admitere/respingere) nu e cazul acum

41 de rubrici - Expert responsabil grup tinta

Se intocmeste dupa ce dosarul de grup tinté are o decizie: admis, pe lista de rezerva ori respins.

Figura5.11 Amanuntele si inceputul listei de acte, la un dosar ,In analizd”. Sub fiecare titlu scrie cine face
actul siin ce registru intrd. Decizia de aprobare si notificarea sunt ,,nu e cazul acum”, cu explicatia dedesubt.
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@ intéi decizia pe dosar, apoi hartia

Doua acte nu se potincepe din prima zi si poarta, pana atunci, nue cazulacum : ,Notificare privind
rezultatul ...” se intocmeste numai dupa ce dosarul are o decizie — admis, pe lista de rezerva sau
respins —, iar ,Decizie de aprobare a intrarii Tn grupul tinta”, numai pentru un om admis. Consemnati
deci intdi decizia, cu butonul Decizie de pe rand (pasul 5); abia apoi apare la ele Tntocmeste .

Actele din imagini sunt ale organizatiei de exemplu. Lista dumneavoastra e cea a proiectului si poate
arata altfel: alte denumiri, alte acte (de pilda un checklist de eligibilitate, cu punctele de prioritizare,
sau o nota de retragere). Pe oricare se lucreaza la fel, cum scrie mai jos.

Cum se lucreaza pe orice act

Rubricile cu eticheta auto s-au completat singure. Steluta rosie arata o rubrica obligatorie. Sus scrie
cate rubrici sunt completate si cate obligatorii mai sunt.

Salveaza pastreaza ciorna (variantainca nefinalizatd); o puteti continua oricand.

Actele care intrd intr-un registru au butonul Tnregistreaza si finalizeaza : primesc numarul urmator din
registru. Celelalte au Finalizeaza . Tn ambele cazuri aplicatia intreab, intr-o fereastrs, daca finalizati
”»

actul (,,... nu mai poate fi modificat. O greseala se indreapta apoi cu ,,indreapt3 o greseald””); apasati
butonul rosu cu acelasi nume, sau Renunta .

Un act intocmit mai demult, pe hartie? La actele care intrd intr-un registru, numarul si data de langa el
le pune registrul, la Tnregistrare (rubricile scriu ,,se completeaza la inregistrare”). Sub data e randul
»Actul e intocmit mai demult, pe hartie? Ziua lui:”. Daca aduceti acum in aplicatie un act semnat pe
hartie in alta zi — de pilda decizia unei sedinte tinute mai demult —, alegeti acolo ziua lui, Tnainte de
Tnregistreaza si finalizeazd . Numarul il d3 tot registrul, iar data de lang3 el devine ziua aleas3. Ziua nu
poate fi in viitor si nici mai veche decat ultimul act din acelasi registru. Pentru un act facut azi nu alegeti
nimic; Tnapoi la ziua de azi renunta la ziua aleasa.

Dupa finalizare apar Printeaza (PDF) si Descarca Word . Printarea deschide PDF-ul intr-o fila noua;
tipariti de acolo, cu butonul de imprimanta. Aplicatia tine socoteala exemplarelor tiparite (,,1 exemplar
tiparit”), asa ca nu tipariti de proba.

Un act finalizat nu se mai schimbd. Dac e gresit, deschideti-| si apdsati Indreapt3 o greseala .

Actul tiparit se semneaza pe hartie. Pe tableta, la capatul actului, puteti luain plus semnatura omului cu
degetul, iar pe aparatele cu NFC un act finalizat se poate semna si cu cartea de identitate — vedeti
capitolul 8.

Pentru a reveni la lista folositi «Tnapoi sau meniul.

Unele acte au ramuri care se deschid doar dup3 o bifa (de exemplu ,ADMISA” sau ,,depusa prin
reprezentant legal”). Rubricile ramurii nealese nu se completeaza; sus scrie cate sunt (,,... rubrici pe
ramura nealeasa, care nu se completeaza”).

aplicatie.asistare.ro 40



Asistare - Ghid de utilizare, pe scurt 5- De la solicitare la decizie

Inregistrezi si finalizezi actul?

Actul primeste numarul de inregistrare in registrul ,Solicitari” si nu
mai poate fi modificat. O greseala se indreapta apoi cu ,indreapta

o greseala”.
Renunta inregistreazé si finalizeaza

Figura5.12 intrebareade la ,inregistreazs sifinalizeazd”:
spunein ce registru intra actul.

* Numar fisa (inregistrare proiect)
se completeaza la inregistrare (urmatorul liber: 3)
* Data

20.10.2026 — ziua actului de pe hartie, se pune la inregistrare

Actul e intocmit mai demult, pe hértie? Ziua lui: ~ 20.10.2026 8 inapoi la ziua de azi

Figura5.13 Ziua de pe hartie, aleasa Tnainte de inregistrare: numarul il va da registrul, iar data de langa el va fi
ziua aleasa.

@ oOrdinea care merge cel mai bine

Fisa de identificare > cererea de nscriere - declaratia privind dubla finantare > declaratia GDPR >
raportul de eligibilitate > butonul Decizie - decizia de aprobare (numaila omul admis) -

notificarea. Faceti declaratia GDPR naintea raportului: raportul pune singur ,,DA” la consimtamant
doar daca declaratia e deja finalizata.

aplicatie.asistare.ro
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ACTUL1

Fisa de identificare primara — Grup Tinta

Primul act, completat la primul contact. Numele expertului, datele omului, varsta, adresa si telefonul vin
singure. Persoana de contact (apartinatorul, cu legatura si telefonul) vine si ea din solicitare. Completati

5- De la solicitare la decizie

Locul identificarii , raspunsurile de triaj (primele Tntrebari, ca sa vedeti de ce are nevoie omul), bifele de
nevoi, Rezultat triaj primar , data vizitei programate si acordul GDPR. Actul intra Tn registrul ,Solicitari”:

numarul si data se pun la inregistrare.

« Tnapoi

Fisa de identificare primara - Grup Tinta

Solicitare  ciomna S inregistreaza la finalizare - urmatorul liber in registrul .Solicitari”: 2 19 din 25 de rubrici - 9 completate automat

Salveaza inregistreaza si finalizeaza Printeaza ciorna (fara numar) Descarca ciorna (Word)

* Numér fisé (inregistrare proiect)

se completeaza la inregistrare (urmatorul liber: 2)
* Data

se completeaza la inregistrare

* Nume si prenume expert de teren auto
Stan Radu
* Locul identificarii
Vizita Ia domiciliu v

* Nume si prenume auto
Vasilescu Elena

*CNP auto

Figura5.14 Fisa de identificare, sus: bara de butoane, rubricile ,,auto” si cele
care se completeaza la Tnregistrare.

* Telefon contact auto

0700 100 302
Persoand de contact / Apartinator (NumeTelefon) auto
Vasilescu Maria (fiica), 0700 100 300
* Apartineti etniei roma?
NU v

* Locuiti singur(a) in gospodrie (izolat social)?

NU v
* Aveti sustinitori legali (copii/rude) in localitatea de domiciliu?

DA v
Dacé DA, acestia v pot ajuta la activitatile zilnice?

NU v

Figura 5.15 Maijosin fisa: persoana de contact a venit singura din solicitare
(,auto”); urmeaza intrebarile de triaj.

« Tnapoi Fisa de identificare primara - Grup Tinta

Solicitare  finalizat inregistrat: Nr. 2 / 26.09.2026 - registrul Solicitari 21 din 25 de rubrici - 9 completate automat

inregistrat: Nr. 2. Poate fi printat.

Printeaza (PDF) Descarca Word Documentul e finalizat si nu mai poate fi modificat. Tndreapté o greseala

* Numar fisa (inregistrare proiect)

2

Figura5.16 Aceeasi fisd dupa ,inregistreazi si finalizeazd™: ,finalizat”, ,inregistrat: Nr. 2 .. si butoanele

de tiparire.
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= Fisa de identificare primara — Grup Tinta nr. 2 / 26.09.2026 2 100% +

Proiect exemplu de ingrijire la domiciliu
Program exemplu - cod MySMIS 000000
Apel: Apel exemplu

FISA DE IDENTIFICARE PRIMARA — GRUP TINTA
Nr. 2 / 26.09.2026
Numir figa (inregistrare proiect): 2
Data: 26.09.2026

Nume si prenume expert de teren: Stan Radu

Locul identificirii: Vizitd la domiciliu

Nume si prenume: VV;)silescu Elena

CNP: 2510514260458

Varsta (ani): 75

Adresa domiciliu/rezidentd — Localitatea: Tarnaveni
Adresa domiciliu/rezidentd — Str.: Exemplului

Nr.: 7

Bl:

o SE——

Telefon contact: 0700 100 302

Persoani de contact / Anartinditor (Nume/Telefon): Vasilesen Maria (fiici). 0700 100 200

Figura5.17 Fisa tiparita (PDF), deschisa intr-o fild noud a browserului, cu numele actuluiin titlu: antetul proiectului,
numarul de Tnregistrare si rubricile. Tiparirea se face cu butonul de imprimanta din dreapta sus.

ACTUL 2
Cererea de inscriere in grupul tinta

Pe lista se numeste ,Cerere de inscriere pentru includerea in grupul tinta al proiectului ,,....””. Datele omului
si ale proiectului vin singure, inclusiv numarul dosarului. Completati Calitatea in care solicita (persoana
varstnica / potential beneficiar) , bifati cele patru declaratii pe propria raspundere, scrieti motivatia, bifati
actele anexate si, la final, observatiile interne despre dosar. Actul intra Tn registrul ,Cereri de inscriere in

grupul tinta”.

Salveaza Inregistreaza si finalizeaza Printeaza ciomna (fara numar) Descarca ciorna (Word)

e-mail (dacé este cazul)

* Calitatea in care solicita (persoand varstnica / potential beneficiar)
persoana varstnica
* Denumirea proiectului auto
Proiect exemplu de ingrijire la domiciliu
* Cod MySMIS  auto
000000
* Beneficiarul finantarii auto
Asociatia Sprijin Acasd Exemplu
* Declar pe propria raspundere: Am luat cunostinta de conditiile de eligibilitate pentru participare in proiect
* Declar pe propria raspundere: Sunt de acord sa particip la evaluarea sociald si functionala necesara pentru stabilirea eligibilitatii
* Declar pe propria rispundere: Sunt de acord ca datele mele sé fie prelucrate in scopul selectiei si monitorizarii (in conformitate cu Anexa GDPR)
* Declar pe propria rispundere: Voi colabora cu echipa de proiect in toate etapele interventiei
Motivatia solicitarii (optional, dar recomandat)

Are nevoie de ajutor la igien, la masa si la mersul prin casa; sotul ei nu o mai poate ajuta singur (exemplu).

* Anexez prezentei cereri (copii conforme): CI
* Anexez prezentei cereri (copii conforme): Cupon de pensie / adeverinta de venit
O Anexez prezentei cereri (copii conforme): Alte documente justificative (ex. certificat medical, declaratie etc.)

Enumerarea altor documente justificative anexate

Figura5.18 Cererea de’inscriere: rubricile proiectului ,auto”, cele patru
declaratii bifate, motivatia si anexele.
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ACTUL 3
Declaratia privind evitarea dublei finantari

Aproape totul vine singur. Alegeti in calitate de , bifati cele trei puncte ale declaratiei si puneti data. Nu
intra in registru: se inchide cu Finalizeaza . Apare ,,Formular finalizat. Poate fi printat.”

Finalizeaza Printeazs (PDF) Descarca Word

Jugewn aue

Mures

+ posesor/posesoare al/a Cl/BI seria auto

EX

* e (CI/BI) auto

000002

*CNP auo
2510514260458

*in calitate de
solicitant v

* Denumirea proiectului auto

Project exemplu de ingrijire la domiciliu

* Cod proiect MySMIS auto
000000

* Program de finantare  auto
Program exemplu

* Apel o
Apel exemplu

* Declaratie pct. 1~ Nu beneficiez si nu am beneficiat de servicii de ingrijire la domiciliu identice sau similare, finantate din alte fonduri publice sau externe

nerambursabile, pentru aceeasi perioada

* Declaratie pct. 2 - Nu ma aflu in situatia de a primi sprijin financiar suprapus sau finantare din mai multe surse pentru aceleasi cheltuieli / servicii eligibile

Figura5.19 Declaratia privind evitarea dublei finantari: datele proiectului
»auto”, cele trei puncte bifate si data.

ACTUL 4
Declaratia de consimtdmant GDPR

»Declaratie de consimtamant privind prelucrarea datelor cu caracter personal (GDPR)”. Bifati
consimtamintele obligatorii (cel pentru imagine e optional — il bifati doar daca omul e de acord), scopurile
prelucrarii, luarea la cunostinta a drepturilor, perioada de stocare si data. Se inchide cu Finalizeaza .

Finalizeaza Printeaza (PDF) Descarca Word

11 LA U Pt UL POLETIal 1T CaUI T PrOECLUI — DI prorecy aus
Project exemplu de ingrijire la domiciliu
* Apel / Cod MySMIS  auto
Apel exemplu / 000000
* Program de finantare auto
Program exemplu
* Consimtamant pentru prelucrarea categoriilor de date: nume, prenume, CNP, adres3, data nasterii
* Consimtamant pentru prelucrarea: documente de identitate, acte de venit, documente medicale
* Consimtamant pentru prelucrarea: evaluiri sociale, fise de observatie, grile de evaluare

O Consimtamant pentru prelucrarea: imaginea mea, in cazul activitatilor de informare/publicitate

a

* Consimtamant pentru prelucrarea: orice alte informatji furnizate in cadrul participarii la proiect

<]

Scopul prelucréri: verificarea eligibilitati pentru participarea in proiect

<]

Scopul prelucraril: intocmirea dosarului individual de beneficiar

a

Scopul prelucrérii: implementarea serviciilor de ingrijire la domiciliu
Scopul prelucréri: realizarea raportarilor si monitorizarii citre finantator

Scopul prelucrérii: arhivarea datelor conform legislatiei in vigoare

Perioada stocérii datelor (durata implementérii proiectului + minimum 5 ani dupé finalizare)

durata profectului + 5 ani

* Luare la cunostinta a drepturilor GDPR (acces, rectificare, stergere, restricti opozitie, ilitate; retragerea consimtamantului; plangere la ANSPDCP
— www.dataprotection.ro)

*nteleg ca refuzul de a fumiza aceste date conduce la excluderea din procesul de selectie
* Data (zi /luna / an 20_)

26.09.2026 =]

Figura5.20 Declaratia GDPR: consimtamintele si scopurile bifate;
consimtdmantul pentru imagine a rdmas nebifat.
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ACTUL 5

5- De la solicitare la decizie

Raportul de verificare a eligibilitatii

~Raport de verificare a eligibilitatii grupului tinta”. Numele, CNP-ul, domiciliul si data cererii vin singure;
criteriul de varsta si consimtamantul GDPR primesc singure ,,DA”. Bifati documentele verificate la fiecare
criteriu, alegeti ,,DA” sau ,NU” la ,indeplinit”, apoi alegeti concluzia (1) si recomandarea (IV). Actul intrd Tn

registrul ,Rapoarte de eligibilitate”.

#1114, Criteriul de varsts (Parsaans varstnica da nesta &5 de anil — Indanlinit: DA /NI auts

Salveaza Inregistreaza si finalizeaza Printeaza ciorna (fara numar) Descarca ciorna (Word)

*11.2. Criteriul privind domiciliul (in aria de implementare a proiectului) — indeplinit: DA / NU
DA
*11.3. Criteriul de vulnerabilitate / dependenta / risc de excluziune sociald — Documente verificate (se bifeaza cele existente)
Cupon de pensie
O Adeverinta venituri
O Certificat incadrare in grad de handicap
O Fiss de evaluare sociomedical preliminara
O Ancheta sociala (dupa caz)
*11.3. Criteriul de vulnerabilitate / dependenta / risc de excluziune sociald — indeplinit: DA / NU
DA
* 114, Formularul de inregistrare individuala in grupul tintd — Document verificat: Formular completat integral, datat si semnat de candidat
*11.4. Formularul de inregistrare individuala in grupul tinta — indeplinit: DA / NU
DA v
*11.5. Consimtamantul privind prelucrarea datelor cu caracter personal (GDPR) — Document verificat: Declaratie GDPR semnaté de candidat / reprezentant
*11.5. Consimtamantul privind prelucrarea datelor cu caracter personal (GDPR) — indeplinit: DA / NU auto

DA

*1Il. Concluzii privind eligibilitatea — i urma verificarii anexate la Dosarul Candidatului, se constati c3 acesta:
INDEPLINESTE toate criterile de eligibilitate stabilite in cadrul proiectului

11l. Motivele neindeplinirii criterilor de eligibilitate (se completeaza doar la ,NU INDEPLINESTE)

Figura5.21 Raportul de eligibilitate, partea de jos: criteriile indeplinite,
concluzia ,,TNDEPLINE§TE...” si recomandarea ,,APROBAREA...".

5. Decizia: admis, pe lista de rezerva sau respins

Decizia o ia comisia de selectie; in aplicatie doar o consemnati, cu butonul Decizie de pe randul
dosarului. (In editia de dinainte a ghidului, pe rind erau doua butoane, ,Admite” si ,Respinge”; acum e
unul singur, care deschide o fereastra cu trei iesiri.) Cand actele de mai sus sunt gata si comisia a hotarat,

reveniti la lista Dosare.

a Pe randul dosarului, apasati Decizie . Se deschide fereastra ,Decizia pentru ...”, cu numele omului si

codul dosarului.

e La Rezultatul deciziei alegeti una dintre cele trei iesiri: Admite Tn grupul tinta , Pune pe lista de
rezerva sau Respinge . Niciuna nu vine aleasa. Sub ele, fereastra spune ce urmeaza.

a Data deciziei e pusa pe azi. Daca s-a hotarat in alta zi, alegeti ziua aceea; nu poate fi n viitor si nici
Tnaintea datei cererii. Numarul deciziei (optional) 1l scrieti doar daca hotararea are un numar.

° La lista de rezerva si la respingere se scrie si motivul (tabelul de mai jos). El raméane pe dosar: il vedeti

apoila Amanunte si documente .

o Cititi inca o data numele din titlu, apoi apasati butonul rosu, care poarta numele iesirii alese:
Admite , Pune pe lista de rezerva sau Respinge . Cu Renunt nu se schimba nimic.
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Decizia pentru Lungu Petru

Dosarul GT-000000-003. Decizia o ia comisia de selectie; aici se consemneaza. Dupa
inregistrare nu se mai poate schimba din aplicatie.

Rezultatul deciziei

O Admite in grupul tinta
O Pune pe lista de rezerva

O Respinge

Renunt Alege rezultatul

Figura 5.22 Fereastra ,Decizie”, cum se deschide:

cele trei iesiri. Pand nu alegeti una, butonul rosu e stins
(»Alege rezultatul”).

IESIREA CAND O ALEGETI

5- De la solicitare la decizie

Decizia pentru Moldovan Ilie

Dosarul GT-000000-004. Decizia o ia comisia de selectie; aici se consemneaza. Dupa
nregistrare nu se mai poate schimba din aplicatie.

Rezultatul deciziei

[ @ Admite in grupul tinta

O Pune pe lista de rezerva
O Respinge
Dosarul trece la ,Admis”, iar data deciziei devine data intrarii in grupul tinta.

Solicitarea lui trece la ,eligibil pentru grupul tinta”, iar omul apare la ,Beneficiari”,
printre cei care isi asteaptd dosarul de beneficiar.

Dosarul n-are incd puncte de prioritizare
in clasament, omul st la coads, dupé cei cu puncte.

Numarul deciziei (optional) Data deciziei

06.10.2026 [}

Renuns

Figura5.23 Cu ,Admite’n grupul tintd” ales: ce urmeaza,
numarul (optional) si data deciziei; butonul rosu a devenit
~+Admite”. Chenarul galben apare cand dosarul n-are puncte

de prioritizare. Nu e o eroare: decizia se consemneaza si asa
(despre puncte, la pasul 6).

CE SE INTAMPLA

Admite Tn grupul tinta Omul indeplineste conditiile

si are loc Tn proiect.

Pune pe lista derezerva ~ Omulindeplineste conditiile,

dar nu are loc acum.

Respinge Omul nu indeplineste

conditiile.

Dosarul trece la Admis , iar data deciziei devine data
intrarii in grupul tinta. Solicitarea trece la ,eligibil pentru
grupul tinta”. Administratorul vede omul la ,,Beneficiari”,

printre cei care si asteapta dosarul de beneficiar.

Dosarul trece la Listd de rezerva si ramanein clasament;
omul poate fi inclus mai tarziu. Solicitarea trece tot la
weligibil pentru grupul tinta”. La Motivul trecerii pe lista
derezerva vine scris ,Lipsa locurilor disponibile”; il

puteti schimba.

Dosarultrece la Respins , iar solicitarea la ,neeligibil”.

Motivul respingerii e obligatoriu: scrieti-l cum trebuie
sd apara pe hartie. Fereastra capata o dunga rosie-
maronie sus.

Dupa apasare, fereastra se inchide, iar randul si arata pe loc starea noua si data deciziei. Mesajul verde

apare in capul ferestrei si ramane la vedere oriunde ati fi pe pagina: ,,Decizie inregistrata: ... — admisin

”»

grupul tinta. Dosarul de beneficiar se deschide din ,,Beneficiari””, ,,... — pe lista de rezerva.” sau ,,... —

cerere respinsa.”

Decizie inregistrata: Moldovan llie — admis in grupul tinta. Dosarul de beneficiar se deschide din ,Beneficiari”.

Solicitari Dosare de grup in analiza Admisi
7 tinta 4 3

Figura5.24 Dup3 ,Admite”: mesajul verde si cifrele schimbate — ,Admisi” creste cu unu, ,.in analizi

aplicatie.asistare.ro
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Dosare (7)
in analiza - 1 Admisi - 3 Lista de rezerva - 2 Respinsi - 1 Retrasi - 0
cobD PERSOANA MEDIU CERERE DECIZIE PUNCTE STATUS ACTIUNI
GT-000000-001 Vasilescu Urban 26.09.2026 26.09.2026 — Admis < R
@ S Amanunte si
Gheorghe documente
GT-000000-002 Vasilescu Urban 26.09.2026 26.09.2026 — Admis < :
e I Amanunte si
Elena documente
GT-000000-003 L — — i iza
(.- R Uban v 07.10.206 O In analiza Decizie
Petru
Amanunte si
documente
GT-000000-004 Moldovan Urban 01.10.2026 06.10.2026 — Admis < .
@ T Amanunte si
lie documente
GT-000000-005 Rusu Urban 02.10.2026 06.10.2026 — Lista de rezerva
@ - Include de
Viorica pe lista de
rezerva
Amanunte si
documente
GT-000000-006 Craciun Urban 05.10.2026 06.10.2026 — Lista de rezerva
@ Include de
Aurel pe lista de
rezerva
Amanunte si
documente
GT-000000-007 Sabau Urban 05.10.2026 06.10.2026 — Respins . .
e N Amanunte si
Florica documente

Figura5.25 Lista dosarelor dupa patru decizii noi: un om admis, doi pe lista de rezerva si unul respins; al
treilea dosar a rdmas ,,in analiza”. ,,Decizie” apare doar la dosarul in analiza, iar cei de pe lista de rezerva au

X9

sInclude de pe lista de rezerva”.

Deasupra listei, butoanele Toate , Tn analizd , Admisi , Listd de rezervd , Respinsi si Retrasi poart3
fiecare numarul dosarelor din starea aceea; apasat, un buton arata doar dosarele ei.

Starile unui dosar

PE ECRAN CE INSEAMNA CE PUTETI FACE
Tn analizi Dosarul e deschis, iar decizia nu e Decizie ; mediul si data cererii se mai
consemnata Tnca. pot indrepta de pe rand
Admis Omul e Tn grupul tinta. Asistentul social (sau Retrage din grupultinta , la
uneori, ,,de pe lista administratorul) Ti deschide dosarul de beneficiar.  Amanunte si documente
de rezerva”
Lista de rezerva Omulindeplineste conditiile si si asteapta locul. Include de pe lista de rezerva ;

Retrage din grupul tinta ,
daca renunta

Respins Omul nu intra Tn grupul tinta al proiectului. Vedeti amanuntele si actele
Retras Omul aiesit din grupul tinta sau de pe lista de Vedeti amanuntele si actele
Jla..” cudata rezerva. Dosarul raméane in evidenta.
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@ Daci gresiti

Decizia nu se mai poate schimba din aplicatie

Numarul deciziei (optional) Data deciziei

— fereastra o spune de la inceput. Tnainte de

06.10.2026

butonul rosu, verificati numele si codul

Motivul respingerii

d osaru lui, ie§i rea a 16355 §i d ata. Dacé ati Nu indeplineste criteriul de vérsta: nu a implinit 65 de ani (exemplu).

Z

consemnat altceva decat a hotarat comisia, Se pirete i procesul-verbl de selectie, i cheptul numeu: i cun e s apard pe i

Rémane pe dosar (la ,Aménunte si documente"); in registrul grupului tinté nu se trece.

spuneti administratorului, care scrie echipei

Data deciziei (06.10.2026) e inaintea datei de la depunerea cererii (09.10.2026).

ASiSta re. Dacé gr6§it5 e doal" o daté —2a Cererii Daca cererea a fost depusa mai devreme decét scrie pe dosar, indreapta intéi

data cererii (pe randul dosarului, cét e in analiza), apoi pune decizia.

sau a deciziei —, o Tndreptati chiar -
[ . .. a o Renunt Respinge

dumneavoastra: vedeti mai jos, ,,Indreptati

datele dosarului”.

Figura5.26 O decizie datatd Tnaintea cererii nu e
Daca data deciziei e naintea datei cererii, primitd: mesajul spune ce e de indreptat.

fereastra ramane deschisa si spune, pe fond
rosiatic, ce e de facut. Apdsati Renunt ,
indreptati data cererii pe randul dosarului
(cdmpul din coloana Cerere), apoi deschideti din
nou Decizie .La Respinge fara motiv,
fereastra cere: ,,Scrie motivul respingerii: ...".

indreptati datele dosarului

Dupa decizie, data cererii si data deciziei sunt deja pe acte si Tn registrul grupului tinta, asa ca nu se mai

schimba de pe rand. Daca una e gresita — de pilda a ramas ziua in care dosarul a fost trecut in aplicatie, in
locul zilei de pe hartie —, o Indreptati cu motivul scris:

a Pe randul dosarului, ap3sati Amanunte si documente . Sub amanunte e butonul Tndreapta datele
dosarului ; 1l are orice dosar cu decizie.

GT-000000-006 Craciun Urban 05.10.2026 06.10.2026 — Lista de rezerva
@ Include de
Aurel pe lista de
rezerva
Ascunde
amanuntele

Puncte de prioritizare nu sunt pe dosar

Data deciziei 06.10.2026
Motivul deciziei Lipsa locurilor disponibile
Retrage din grupul tinta indreapta datele dosarului

Figura5.27 Sub am&nuntele unui dosar cu decizie: ,indreapta datele dosarului”, lang3 ,,Retrage din
grupul tintd”.
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e Tn fereastra ,Indreapta datele dosarului lui ...”
alegeti data bund la Data cererii sau la
Data deciziei . Decizia nu poate fiinaintea
cererii, iar nicio data nu poate fiin viitor.

a La De ce seindreapta scrieti motivul,in cel
putin 10 semne. El ramane in jurnalul
dosarului, langa datele de dinainte si de dupa.

5- De la solicitare la decizie

indreapta datele dosarului lui Criciun Aurel

Dosarul GT-000000-006 are decizie, deci datele lui sunt deja citate pe acte si in
registrul grupului tinta. indreapta-le numai daca sunt gresite — de pilda, a ramas
ziua in care dosarul a fost trecut in aplicatie in locul zilei de pe hartie. indreptarea
ramane in jurnal, cu motivul.

Data cererii Data deciziei

03.10.2026 m] 06.10.2026 [}

Omul n-a intrat in grupul tinta, deci nu e nicio daté de intrare de mutat

De ce se indreapta

o (= o Pe cererea de hartie scrie 03.10.2026; in aplicatie a ramas ziua trecerii ei (exemplu).
° Apdsati Indreapta datele . Cu Renunt nuse )

R&mane in jurnalul dosarului, langé datele de dinainte si de dupé.

. v e .

schimba nimic.
Ciornele si registrele fsi iau singure datele noi, cat nu le-a scris nimeni de mana.
Actele deja inregistrate raman cum au fost scrise: dupa indreptare se spune care
tiparesc alta data, ca sa le indrepti cu ,Indreapta o greseala”.

Renunt indreapta datele

Figura 5.28 Fereastra de indreptare, completatd de
exemplu: data cererii de pe hartie si motivul.

La omul admis direct, data intrdrii in grupul tinta se muta odata cu data deciziei; la cel inclus de pe lista de
rezerva ramane ziua includerii. Ciornele si registrele iau singure datele noi. Actele deja inregistrate raman
cum au fost scrise: dupa indreptare, aplicatia spune care dintre ele poarta data veche, ca sa le Indreptati pe
fiecare cu Indreapta o greseala .

ACTUL 6
Decizia de aprobare a intrarii in grupul tinta

E héartia hotararii, pentru omul admis; nu o confundati cu butonul Decizie , care doar consemneaza
hotararea pe dosar. Pana la admitere, n lista std pe nuecazulacum . Dupd admitere, se completeaza
aproape singura: numarul si data cererii, numele, CNP-ul, domiciliul, Tncadrarea, data dobandirii calitatii de
beneficiar, managerul de proiect si expertul care avizeaza. Verificati si apasati direct

Tnregistreaza si finalizeaza . Actul intrd in registrul ,,Decizii de intrare in grupul tint3”.

« inapoi Decizie de aprobare a intrarii in grupul tinta

Gruptints  cioma  Se inregistreaza la finalizare - urmatorul liber in registrul .Decizii de intrare in grupul tinta”: 2 15 din 17 rubrici - 15 completate automat

E inregistreaza si finalizeaza Printeaza ciorna (fara numar) Descarcé ciorna (Word)

*Nr. (numér decizie)
se completeaza la inregistrare (urmatorul liber: 2)
* Data
se completeaza la inregistrare
*in cadrul proiectului auto
Project exemplu de ingrijire la domiciliu
* Cod proiect (MySMIS2021/SMIS2021+)  auto
000000
* Apel de proiecte auta
Apel exemplu
* Avand in vedere pct. T: Cererea de inscriere in grupul tinta nr. auto
2
* Avand in vedere pct. 1: din data de (data cererii de inscriere) auto
26.09.2026 =]
* Avand Tn vedere pct. T: depusa de dl./dna. (formula de adresare) auto

dna,

Figura 5.29 Decizia de aprobare: toate rubricile vizibile au venit singure

(,auto”); nu se scrie nimic.
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ACTUL 7
Notificarea privind rezultatul

sNotificare privind rezultatul evaluarii si inscrierii in grupul tinta (Informare admitere/respingere)”. Se
poate Tncepe abia dupa ce dosarul are o decizie. La un om admis, destinatarul, datele dosarului si bifa
»Solicitarea dumneavoastra a fost: ADMISA” vin singure; dedesubt se deschide ramura pentru admitere.
Bifati criteriul indeplinit, scrieti pachetul de servicii si frecventele, termenul de semnare a contractului si
data primirii. Seinchide cu Finalizeaza .

Fruess it (00 | Descarc ord

* din data (inregistrarii dosarului) auto
26.09.2026 a
Solicitarea dumneavoastré a fost: ADMISA auto

v se daca ,Solicitare a fost: ADMISA” e bifat 16 rubrici - 6 completate

(O criteriul 1: Nu realizeaza venituri proprii sau veniturile sunt insuficiente pentru un trai decent
Criteriul 2: Nu isi poate asigura singura activitatile vietii zilnice si necesita asistenta
O criteriul 3: Nu are o locuinté si nici posibilitatea de a-si asigura conditiile de locuit
(O Criteriul 4: Se afla in alte situatii de urgentd sau de necesitate prevazute de lege
* Pachetul de servicii acordat in mod explicit

ingrijire la domiciliu: igiend, hranire, mobilizare (exemplu)
ADL - Ajutor pentru igiena corporala (baie partiald/totals) - frecventa

de 2 ori pe saptamana
ADL - Sprijin la mobilizare, transfer si deplasare in interior - frecvents

Ia fiecare vizita
ADL - Sprijin pentru hrénire si hidratare - frecventa

la fiecare vizita

IADL - Pregatirea sau livrarea hranei calde - frecventa

1ADL - Ajutor la cumpératuri (alimente, medicamente) si plata utilitatilor - frecvents

IADI - Mena

iului de locuit - frecvents

Figura5.30 Notificarea: ,ADMISA” bifat singur si ramura pentru admitere, cu
criteriul si frecventele serviciilor.

Notificarea se face si celor care n-au fost admisi. La un om respins vine bifata singura ,Solicitarea
dumneavoastra a fost: RESPINSA” si se deschide ramura ei: bifati motivul respingerii si puneti data primirii.
La omul pus pe lista de rezerva, actul bifeaza tot ,,RESPINSA”, impreuna cu motivul ,Lipsa locurilor
disponibile in proiect la momentul evaluarii (cererea ramane pe lista de rezerva)”. Asa e scris formularul;
dosarul omului ramane pe lista de rezerva, nu devine respins.

@ Bine destiut

Pe unele acte apare caseta ,,RUBRICI PE CARE SISTEMUL NU LE COMPLETEAZA”. Ea numeste rubricile
rdmase goale si spune de ce, de exemplu ,,,intocmit de Asistent Social — Nume/Prenume” raméane
goala: nimeni din organizatie nu are rolul ,Asistent social”. Scrie-o de ména sau da rolul cuiva, la
Personal.” Nu e o eroare: daca nu aveti asistent social, scrieti acolo numele administratorului (ori dati
cuivarolul, la Personal ). Daca mesajul spune ,Scrie-o de mana doar daca e cazul”, rubrica poate
ramane goala. Pe actele finalizate caseta nu mai apare.

La final, la omul admis, in lista de sub Amanunte si documente toate actele expertului sunt fnregistrat
sau finalizat . Ramane ,,de intocmit” doar ,Cerere de acordare a serviciilor de ingrijire la domiciliu”, care e a
administratorului (capitolul 6).

aplicatie.asistare.ro 50



Asistare - Ghid de utilizare, pe scurt 5- De la solicitare la decizie

6. Clasamentul

Sub lista dosarelor, caseta Clasament strange la un loc dosarele care au primit o decizie, pentru proiectul
n lucru. Aici nu se scrie si nu se apasa nimic: caseta se umple singura, din decizii.

) )

Sus, sapte cifre: ,Dosare depuse”, ,Dosare analizate” (cele cu decizie), ,Declarate eligibile”, ,Declarate
) x» X»

neeligibile”, ,,Inclusi Tn grupul tintd”, ,Pe lista de rezerva” si ,,Retrasi intre timp”. Sub ele e scrisa
socoteala: ,,Eligibile = inclusi Tn grupul tinta + lista de rezerva + retrasi intre timp.”

Persoane eligibile: cei admisi si cei de pe lista de rezerva, in ordinea punctelor de prioritizare, de la cele
mai multe in jos. La puncte egale, cererea mai veche e inainte; dosarul fara puncte sta la coada. Coloana
Locul pe rezerva arata al catelea e fiecare om de pe lista de rezerva. Cine s-a retras ramane pe randul
lui, cu ,,Retras” si data.

Dosare respinse: cei respinsi, fiecare cu motivul scris la decizie.

Clasament

Cei declarati eligibili, in ordinea punctelor de prioritizare. La puncte egale, cererea mai veche e inainte, iar dosarul inca fara puncte sta la coada. Cuprinde dosarele proiectului activ.

Dosare depuse Dosare analizate Declarate eligibile Declarate neeligibile Inclusi in grupul tinta Pe lista de rezerva Retrasi intre timp
Eligibile = inclusi in grupul tintd + lista de rezerva + retrasi intre timp.

PERSOANE ELIGIBILE

NR. NUME $I PRENUME cop PUNCTE ADMIS / LISTA DE REZERVA LOCUL PE REZERVA
1 Vasilescu Gheorghe GT-000000-001 — Admis —

2 Vasilescu Elena GT-000000-002 — Admis —

3 Moldovan llie GT-000000-004 — Admis —

4 Rusu Viorica GT-000000-005 — Lista de rezerva 1

5 Craciun Aurel GT-000000-006 — Lista de rezerva 2

DOSARE RESPINSE

NR. NUME S| PRENUME coD MOTIVUL RESPINGERII

1 Sabau Florica GT-000000-007 Nu indeplineste criteriul de vérsta: nu a implinit 65 de ani (exemplu).

Figura5.31 Clasamentul dupa cele patru decizii: trei oameni admisi, doi pe lista de rezerva, cu locul fiecaruia, si un
dosar respins, cu motivul. La ,Puncte” e o liniuta: dosarele acestea nu au puncte.

@ Cine di punctele

Punctele de prioritizare le da omul, nu aplicatia. Acolo unde organizatia are intre actele ei un
checklist de eligibilitate, expertul alege pe el varianta fiecarui criteriu, iar aplicatia doar aduna
punctele, le trece pe dosar si asaza oamenii in ordine. Ea nu admite si nu respinge pe nimeni:
clasamentul e pentru comisie, iar hotararea ramane a comisiei. Punctele se vad in coloana Puncte, in
lista dosarelor si in clasament. Organizatia din imagini nu are un asemenea act; de aceea la totie o
liniutd, iar ordinea e cea a cererilor.

La ce foloseste: dintr-o privire vedeti cati oameni au intrat, cine asteapta pe lista de rezerva si pe ce loc, cine
a fost respins si de ce. Cand se elibereaza un loc, de aici vedeti cine urmeaza.
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7. Lista de rezerva: retragerea si includerea

Omul de pe lista de rezerva isi asteapta locul. De obicei, locul se elibereaza cand cineva admis se retrage
din grupul tinta. Atunci se fac doi pasi, in ordine: intai retragerea celui care pleaca, apoi includerea celui
carefiia locul.

Retrageti un om din grupul tinta
a Pe randul omului admis, apasati Amanunte si documente . Sub rand, langa data deciziei si data
intrarii in grupul tinta, e butonul Retrage din grupul tinta . Apasati-l.

GT-000000-004 Moldovan Urban 01.10.2026 06.10.2026 — Admis
@ - Ascunde
llie amanuntele
Puncte de prioritizare  nu sunt pe dosar
Data deciziei 06.10.2026

Intrat in grupul tintd ~ 06.10.2026
Retrage din grupul tinta

Fisa de identificare primara — Grup Tinta de intocmit

25 de rubrici - Expert responsabil grup tinta - intré in registrul ,Solicitari”

intocmeste

Figura5.32 Laomul admis, butonul de retragere sta sub amanunte, nu pe rand.

a Tn fereastra ,Retragi pe ... din grupul tint3?”

a leget| Data retra gerii Si Retragi pe Moldovan Ilie din grupul tinta?

Dosarul GT-000000-004 nu se sterge: ramane in registru, cu starea ,Retras”, cu data
si motivul de mai jos. Locul lui il poate lua apoi cineva de pe lista de rezerva.

Motivul retragerii : cerere scrisd a
benef|c|a ru lu i, deces, Schlm ba rea Dosarul de beneficiar al omului, daca are unul, nu se inchide de aici. Retragerea nu

se mai poate anula din aplicatie.

domiciliului, neindeplinirea ulterioara a

Data retragerii Motivul retragerii

conditiilor de eligibilitate, refuzul participarii 08.10.2026 Schimbarea domicifilui .
la activitatile proiectului sau ,,Alte motive” (la
care scrieti si care e motivul).

e Apasati Retrage din grupul tinta . Sus apare

Figura 5.33 Fereastra de retragere: data si motivul.
~Retragere inregistrata: .... Dosarul GT-...

”»

ramane in registru, cu starea ,Retras”.

Dosarul nu se sterge: ramane Tn lista si Tn registru, cu starea Retras , cu data si motivul. Dosarul de
beneficiar al omului, daca are unul, nu se inchide de aici: anuntati administratorul. Acelasi buton il are
si dosarul de pe lista de rezerva, pentru omul care renunta; el n-a ocupat un loc, deci in locul lui nu
intrd nimeni.

Includeti un om de pe lista de rezerva

Q Pe randul omului de pe lista de rezerva, apasati Include de pe lista de rezerva .

o Fereastra ,Incluzi pe ... de pe lista de rezerva?” spune pe ce loc e omul (,,Pe lista de rezerva e pe locul
1din2...). Verificati ca el e cel hotarat de comisie.

e La Data intrarii in grupul tinta ldsati ziua de azi sau alegeti ziua intrarii. Data deciziei de selectie

ramane cea de atunci.
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5- De la solicitare la decizie

° La Tiialocul lui alegeti omul retras al c3rui locilia. Dacd e unul singur, vine ales. Dac3 proiectul a
primit un loc in plus si omul nu ia locul nimanui, alegeti ,— niciunuia: un loc nou (suplimentare) —.

Cand nu e niciun loc eliberat, rubrica ramane pe ,,— nimanui anume —”,

e Apasati Include in grupul tinta . Sus apare ,Includere inregistrata: ... — admis in grupul tinta de pe
lista de rezerva, in locul dosarului GT-.... Dosarul de beneficiar se deschide din ,,Beneficiar

Incluzi pe Rusu Viorica de pe lista de rezerva?

Dosarul GT-000000-005 trece la ,Admis”, cu data intrarii de mai jos; data deciziei de
selectie ramane cea de atunci (06.10.2026). Omul apare apoi la ,Beneficiari”, printre
cei care isi asteapta dosarul de beneficiar. Includerea nu se mai poate anula din
aplicatie.

Pe lista de rezerva e pe locul 1 din 2, fara puncte de prioritizare pe dosar.

Data intrarii in grupul tinta Numarul deciziei (optional)

09.10.2026

i ia locul lui

GT-000000-004 - Moldovan llie — retras la 08.10.2026 v

Cei retrasi din grupul tintd, din acelasi proiect, pe care nu i-a inlocuit inca nimeni (cine s-a retras de pe
lista de rezerva n-a ocupat un loc, deci nu e aici). Legatura ramane pe dosar: din ea isi ia decizia de
inlocuire a celui retras numele, punctele si locul pe lista de rezerva ale celui inclus.

Renunt Include in grupul tinta

Figura5.34 Fereastra deincludere: pe ce loc e omul, data intrarii si
al cuilocilia.

1N

Dosarul trece la Admis , cu nota ,,de pe lista de rezerva”, iar la Amanunte si documente scrie pe ce loc era
sial cui loc l-a luat. Urmatorul de pe lista urca un loc. Administratorul il vede pe omul inclus la ,Beneficiari”,

printre cei care si asteapta dosarul de beneficiar, iar dumneavoastra ii puteti intocmi decizia de aprobare

(actul 6).

GT-000000-004 Moldovan

llie

GT-000000-005 @ Rusu

GT-000000-006 @ Craciun

Urban 01.10.2026 06.10.2026 Retras
la 08.10.2026
Urban 02.10.2026 06.10.2026 Admis
de pe lista de
rezerva
Urban 05.10.2026 06.10.2026 Lista de rezerva

Amanunte si
documente

Amanunte si
documente

Include de
pe lista de
rezerva

Amanunte si
documente

Figura5.35 Dupa retragere siincludere: omul retras, cu data; cel inclus, ,Admis — de pe lista de rezerva”;

urmatorul rdmane pe lista.
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GT-000000-005 Rusu Urban 02.10.2026 06.10.2026  — Admis

o Ascunde
Viorica de pe lista de amanuntele
rezerva
Puncte de prioritizare nu sunt pe dosar
Data deciziei 06.10.2026
Motivul deciziei Lipsa locurilor disponibile
Intrat in grupul tinta 09.10.2026

Inclus de pe lista de rezerva era pe locul 1

Aluat locul lui GT-000000-004 - Moldovan Ilie

Retrage din grupul tinta

Figura5.36 Amanuntele omuluiinclus: decizia de atunci, data intrarii, locul de pe lista de rezerva si al cui loc
[-a luat.

@ Daci gresiti

Nici retragerea, nici includerea nu se mai pot anula din aplicatie; ferestrele lor o spun. Cititi numele
din titlu inainte de butonul din dreapta. Aplicatia nu tine socoteala locurilor din proiect: include pe
cineli spuneti, chiar daca nu s-a retras nimeni. Verificati intai, cu comisia, ca locul exista.

8. Registrele

Meniu > Registre aratd actele Tn ordinea numerelor de inregistrare. Alegeti registrul (de exemplu ,,Decizii
de intrare Tn grupul tinta”) si anul. Numarul se da la finalizare si nu se mai schimba.

.
Reglstre Actele in ordinea numerelor de inregistrare. Numarul se da la finalizare si nu se mai schimba; golurile réman in registru, cu motivul lor.
Decizii de intrare in grupul tinta v 2026 Vv 2 acte - niciun gol
NR. DATA DOCUMENT SUBIECT STARE
1 26.09.2026 Decizie de aprobare a intrarii in grupul tinta Vasilescu Gheorghe inregistrat
2 26.09.2026 Decizie de aprobare a intrarii in grupul tinta Vasilescu Elena inregistrat

Figura 5.37 Pagina ,Registre”, cu registrul deciziilor de intrare in grupul tinta: ,,2 acte - niciun gol”.

Pe langa ele, jos pe pagina Grup tinta , caseta Registrele grupului tinta are cele doua registre ale
proiectului: ,Registru de inregistrare a persoanelor care solicita informatii (grup tinta potential)” si
»Registru electronic de evidenta a grupului tinta”. Ele nu se completeaza de mana: tabelul lor se ia din
aplicatiein clipain care apdsati Printeaza (PDF) .
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Proiect exemplu de ingrijire la domiciliu
Program exemplu - cod MySMIS 000000
Apel: Apel exemplu

REGISTRU ELECTRONIC DE EVIDENTA A GRUPULUI TINTA

Proiect (denumire din antet): Proiect exemplu de ingrijire la domiciliu

Cod SMIS: 000000

Program de finantare:

Registru electronic de evidenta a grupului tinta (foaia ,,Registru GT”)

Nr |Cod Nume si CNP Domiciliu Mediu Data Data Data Decizie |Statu |Data Data Intrare | Observ
. |Beneficiar Prenume (U/R) Cerere Raport GT s Contract |GT atii
Cr
t
1 |GT-000000- |Vasilescu 1480312260171 | Str. Exemplului, nr. 7, Tarndveni, |Urban 26.09.2026 |26.09.2026 |26.09.2026 Admis 26.09.2026

001 Gheorghe jud. Mures
2 |GT-000000- |Vasilescu Elena |2510514260458 | Str. Exemplului, nr. 7, Tarndveni, |Urban 26.09.2026 |26.09.2026 |26.09.2026 Admis 26.09.2026

002 jud. Mures

Figura 5.38 Registrul electronic de evidenta a grupului tinta, tiparit: un rand pentru fiecare om, cu codul, CNP-ul,
domiciliul, mediul, datele si starea. Registrele cu multe coloane se tiparesc pe pagina culcata.

Registrul pe o etapa a selectiei

Selectia se tine pe etape: comisia se intruneste pentru dosarele depuse intr-un anumit interval, de pilda
intre 1 si 9 octombrie. Pentru o asemenea etapa, registrul grupului tinta se scoate numai cu oamenii ei.

° Tn caseta Registrele grupului tinta, la ,,Pe o etapa a selectiei (optional)”, alegeti
De la (cererea depusa) si Pana la (inclusiv) . Amandoua zilele intra in etapa. Butonul registrului
arata acum zilele alese.

e Apasati butonul Registru electronic de evidenta a grupului tinta - 01.10.2026 - 09.10.2026 .
Registrul se deschide numai cu oamenii a caror cerere a fost depusa in acele zile, iar sus scrie
»perioada 01.10.2026 - 09.10.2026".

e Apadsati Printeaza (PDF) . Sub titlul registrului tiparit scrie ,,Perioada: ... - dosarele cu cererea depusa
Tn aceste zile”.

Registrele grupului tinta

Un registru cuprinde toate persoanele, deci nu se deschide de pe randul uneia singure si nu apare in dosarul nimanui. Se umple singur din solicitari si dosare: il deschizi si il tiparesti
oricand. Apasa ,Finalizeaza” doar cand il predai pentru o perioadd incheiatd (la raportare sau la cererea finantatorului) — dupé aceea raméne in forma din ziua aceea si nu se mai
modifica.

Pe o etapa a selectiei (optional)

De la (cererea depusd) Pana la (inclusiv)
01.10.2026 ] 09.10.2026 ] Tot proiectul
Se aplica registrului ,Registru electronic de evidenta a grupului tintd". Goale = tot proiectul; cu zile alese, cuprinde numai dosarele cu cererea depusa in ele.

Registru de inregistrare a persoanelor care Registru electronic de evidenta a grupului tinta -
solicita... 01.10.2026 - 09.10.2026

Figura5.39 Zilele etapei, alese deasupra butoanelor. Butonul registrului grupului tinta le arata.
« fnapoi Registru electronic de evidenta a grupului tinta

Grup tinta ciorna perioada 01.10.2026 — 09.10.2026 3 din 3 rubrici - 3 completate automat

Registrul nu se completeaza de mana: tabelul lui se ia din aplicatie, cu evidenta de azi, in clipa in care apesi ,Printeaza”. Un rand addugat sau corectat de mana ramane cum |-ai salvat.

Figura5.40 Registrul deschis pe etapa spune perioada chiar din prima linie.
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Proiect exemplu de ingrijire la domiciliu
Program exemplu - cod MySMIS 000000

Apel: Apel exemplu

5- De la solicitare la decizie

REGISTRU ELECTRONIC DE EVIDENTA A GRUPULUI TINTA

Perioada: 01.10.2026 — 09.10.2026 - dosarele cu cererea depusa in aceste zile

Proiect (denumire din antet): Proiect exemplu de ingrijire la domiciliu
Cod SMIS: 000000

Program de finantare: Program exemplu

Registru electronic de evidenta a grupului tinta (foaia ,,Registru GT”)

007

nr. 20

Nr | Cod Nume si CNP Domiciliu Mediu Data Data Data Decizie |Status Data Data Intrare | Observ
. |Beneficiar  |Prenume (U/R) Cerere Raport |GT Contract |GT atii
Cr
t
1 |GT-000000- |Lungu Petru 1470721260592 | Tarndveni, Str. Exemplului | Urban 07.10.2026 in analiza
003 nr. 9
2 | GT-000000- |Moldovan Ilie Tarndveni, Str. Exemplului |Urban 01.10.2026 06.10.2026 Retras 06.10.2026
004 nr. 11
3 | GT-000000- |Rusu Viorica Tarnéveni, Str. Exemplului | Urban 02.10.2026 06.10.2026 Admis 09.10.2026
005 nr. 14
4 | GT-000000- |Criciun Aurel Tarndveni, Str. Exemplului | Urban 05.10.2026 06.10.2026 Listd de
006 nr. 16 rezerva
5 |GT-000000- |Sabau Florica Térnaveni, Str. Exemplului |Urban 05.10.2026 06.10.2026 Respins

Figura 5.41

delal.

Registrul tiparit pe etapa: perioada sub titlu si numai oamenii cu cererea depusa in acele zile, numerotati

@ Bine de stiut despre etape

Conteaza ziua depunerii cererii, nu ziua deciziei. Un dosar depus in etapa si Tnca neanalizat intra
si el, cu starea lui.

A

Aceeasi etapa, deschisa din nou, da acelasi registru, nu unul nou. Alta etapa da alt registru.

Tot proiectul goleste zilele: registrul se deschide din nou cu toti oamenii proiectului, ca

panaacum.

Registrul solicitarilor nu se face pe etapa; el cuprinde mereu toate solicitarile.

Daca organizatia are si procesul-verbal al comisiei de selectie, aceeasi alegere std sub butonul
lui, la clasament. Procesul-verbal al etapei numara, respinge si claseaza numai dosarele depuse in
acele zile, iar in act scrie ,,dosarelor depuse in perioada ...”.

@ Bine de stiut

Registrele sunt liste ale tuturor oamenilor, nu acte ale unuia singur, asa ca nu apar in dosarul

nimanui. Butonul Finalizeaza de pe pagina unui registru il apasati doar cand predati registrul

pentru o perioada incheiata (la raportare sau la cererea finantatorului): dupa aceea ramane in forma

din ziua aceea si nu se mai actualizeaza.
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9. Dosarul trece la administrator

Dupa admitere — la fel si dupa includerea de pe lista de rezerva —, administratorul vede omul pe

Panou general siin meniu - Beneficiari ,in caseta ,,1 om admisin grupul tinta isi asteapta dosarul de
beneficiar”. De acolo incepe capitolul 6. E bine sa-l anuntati oricum. Omul retras din grupul tintd iese singur
din caseta.

Beneficiari Beneficiar nou

-
1 om admis in grupul tinta isi asteapta dosarul de beneficiar

Deschide-| cu ,Beneficiar nou”, alegand omul din registru. Randul dispare singur dupa aceea.

® Vasilescu Elena - GT-000000-002 - admis la 26.09.2026

Cauta dupa nume, CNP sau telefon
nume, CNP sau telefon

1 dosar
NUME CNP TELEFON GRAD DEPENDENTA DATA ADMITERII STARE
M Vasilescu Gheorghe 1480312260171 0700 100 301 I 26.09.2026 activ

Figura5.42 Cevede administratorul pe ,Beneficiari” dupd admitere: omul admis, cu codul lui de grup tinta si
data admiterii.

Daca organizatia are un asistent social, el vede aceeasi caseta si deschide dosarul de beneficiarin
locul administratorului.

10. Pe teren, cu tableta

Primii pasi se pot face si la omul acasa, pe tableta: expertul inregistreaza omul, 1i deschide dosarul si
completeaza actele de inscriere cu omul de fata. Pe tableta, grupul tinta se lucreaza numai cu semnal:
cautarea n registru, omul nou si salvarea actelor cer legatura cu serverul, asa ca atingeti

Verifica semnalul inainte de a intra la om. Decizia, retragerea si includerea se fac numai din panoul web.

a Infila Gruptintd atingeti Om nou pe teren . Sus, la ,Are actul la el?”, puteti fotografia buletinul
( Fotografiaza buletinul ): rubricile se umplu singure, dar nimic nu se scrie fara bifa dumneavoastra.

0 La 1- Din ce solicitare vine alegeti solicitarea omului, dacd a sunat la birou: numele si telefonul vin
din ea.

e La 2 - Cine e omul verificati numele si prenumele, completati ce mai stiti (CNP-ul, data nasterii) si
alegeti mediul. Apoi cautati omulin registru ( Cauta dupa nume ), ca sa nu-l treceti de doua ori. Fara

CNP, bifati ,Am cautat si omul din fata mea nu e in registru.”

° Atingeti Tnregistreaza si deschide dosarul . Apare ,,... e in registru”, cu codul dosarului de grup tint,
sibutonul Deschide dosarul si completeaza actele .
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< Omnou pe teren

@ Online - verificat chiar acum Verifica

Are actul la el?
Fotografiaza buletinul si rubricile se umplu singure — fiecare cu sursa ei i cat de sigura e. Tu bifezi; nimic nu se scrie fara bifa

[@ Fotografiaza buletinul

1- Din ce solicitare vine
Daca omul din fata ta a sunat la birou, alege solicitarea lui: rubricile de mai jos se umplu din ea

Din ce solicitare (optional)

<z 22.10.2026 - DUMITRESCU ANA - 0700100310 >

2 - Cine e omul
Numele si prenumele sunt obligatorii. CNP-ul se poate lasa gol dac n-a avut buletinul la el — atunci e nevoie de inca un semn de deosebire

Nume de familie

’(DUM\TRESCU

Prenume
{ANA

|
|
CNP (13 cifre) ]
|

Data nasterii (ZZ.LL.AAAA)

Figura5.43 ,Om nou pe teren”, cu solicitarea omului aleasa la pasul 1: numele si telefonul au

venit din ea.

< Om nou pe teren

@ Online - verificat chiar acum Verifica

© DUMITRESCU ANA e in registru
Dosar de grup inta GT-000000-008

De completat: CNP din buletin. Checklistul de eligibilitate cere copia actului de identitate, deci dosarul nu se poate inchide fara el

3 Deschide dosarul si completeaza actele

C @ Actele de la dosar ) < Gata )

Figura 5.44 Omulein registru si are dosar de grup tinta. Dedesubt scrie ce lipseste incd (aici,
CNP-ul din buletin).

a Tn dosar, la ,Actele tale de completat”, fiecare act are Completeaza actul . Rubricile despre om si
despre proiect vin singure ( auto ). Completati restul si atingeti Salveaza ; cand actul e gata,
Finalizeaza (la actele cu numar de registru, Tnregistreaz3 actul ). Actele inchise pe tablet3 se vad
pe locsi la birou,in Amanunte si documente .

€«  DUMITRESCU ANA <« d cu Pe (GDPR)
@ Online - verficat chiar scum Verifca @ Online - verific Veri
© 7dn30- 110 St
DUMITRESCU ANA
privind cu caracter
aaaaaa UMITRESCU ANA

14051946

0700100310

GT000000-008 - in analiza

@ Actele fotografiate N
Actele tale de completat - 4 .

£ 14051946 @

Declaratie privind evitarea dublel finantari s

B Completeazs actul

@
Figura 5.45 Dosarul pe tableta: datele omului, actele Figura5.46 Un act pe tableta: sus, cate rubrici sunt
fotografiate si actele de completat. completate; jos, ,Salvat” si ,Finalizeaza”.
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@ Daci gresiti

Ca la birou, tableta nu deschide un dosar ,fara solicitare” cat in registru e o solicitare Tnca fara dosar
pe numele omului. Dac3 n-ati ales-o la pasul 1, la Tnregistreaza si deschide dosarul apare

intrebarea ,,Din ce solicitare vine dosarul?”, cu solicitarea de la birou: atingeti-o. E alt om, cu acelasi

nume — deschide dosarul e numai pentru alt om, cu acelasi nume; tableta maiintreaba o data, iar
Nu, ma intorc va aduce Tnapoi la Tntrebare. Butonul acesta il are tableta de la versiunea 1.5.1; pe

una mai veche, dosarul unui asemenea om se deschide de la birou.
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CAPITOLUL

Dosarul beneficiarului

Omul a fost admis in grupul tinta. Acum i se deschide dosarul de beneficiar,
se fac evaluarile, contractul si planul de Tngrijire, i se aloca un ingrijitor si se
face programul lunii. La sfarsit, Ingrijitorul 1l vede pe tableta.

Cine face: asistentul social, dacd organizatia are unul, altfel administratorul, in panoul web; actele
dosarului se pot completa si pe tabletd, la omul acasa (pasul 7). Alocarea ingrijitorului o face

administratorul. Unde aplicatia scrie ,,Asistent social” sau ,Manager de proiect” in dreptul unui act
si nimeni nu are rolul acela, il face administratorul.

1. Deschideti dosarul

Meniu > Beneficiari . Sus, caseta galbena arata oamenii admisi in grupul tinta care isi asteapta inca
dosarul (aceeasi caseta apare si pe Panou general ). Nu trebuie sa-i cautati in ,,Grup tinta”.

A Asistare BBy
Beneficiari Beneficiar nou
a
Panou general - ~
Grup fint 1 om admis in grupul tinta isi asteapta dosarul de beneficiar
’ Deschide-I cu ,Beneficiar nou”, alegand omul din registru. Randul dispare singur dup aceea
Beneficiari o Vasilescu Elena - GT-000000-002 - admis la 26.09.2026
Persoane - g
Contracte Cauta dupa nume, CNP sau telefon
Activitati nume, CNP sau telefon
Personal 1 dosar
Program NUME cNp TELEFON GRAD DEPENDENTA DATA ADMITERII STARE
Rapoarte @ Vasilescu Gheorghe 1480312260171 0700 100 301 I 26.09.2026 activ
dosar BEN-2026-001
Facturare
Registre
Conformitate
Organizatia

Proiect

- Munteanu Ana
'\ Asociatia Sprijin Acasa
Exemplu

inariiire la domiciliu

Figura 6.1 Pagina ,Beneficiari”: caseta ,,1 om admis in grupul tintd Tsi asteapta dosarul de beneficiar”, lista dosarelor deja
deschise si, sus in dreapta, ,,Beneficiar nou”.
Q Apasati Beneficiar nou (sus,in dreapta).

Q Lasati bifat persoana dejainregistru . La Cauta persoana (nume sau CNP) scrieti numele si
apasati pe omul gasit. Dedesubt apare ,,Persoana aleasa.”

a Centrul / serviciul e ales singur (serviciul organizatiei). Temeiul admiterii ramane ,Cerere
(varstnici, persoane fara adapost)”. Cod de beneficiar (optional) lasati-l gol: aplicatia pune singura
un cod de forma BEN-2026-001. Scrieti Ore de ingrijire / saptamana .

° Apasati Deschide dosarul . Apare ,Dosarul a fost deschis, in starea ,,cerere”. La persoanele asociate s-
a adaugat, din solicitare: Vasilescu Maria (fiicd).”, iar caseta galbena dispare. Apartinatorul scris la
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6 - Dosarul beneficiarului

solicitare a trecut singur in dosar, cu legatura si telefonul lui. inchideti formularul cu Renunta .

Deschide un dosar de beneficiar

Dosarul porneste in starea ,cerere”, cat se intocmesc actele (evaluare, plan, contract), si devine ,activ” cand contractul e activat din ,Contracte”. Apartinatorul notat la primul contact

trece singur la persoanele asociate.
O persoana noua @ persoana deja in registru
Cautd persoana (nume sau CNP)
Vasilescu Elena
Persoana aleasa.

Centrul / serviciul Temeiul admiterii

Serviciul de ingrijire la domiciliu v Cerere (varstnici, persoane fara a. v

Deschide dosarul

Cod de beneficiar (optional) Ore de ingrijire / saptamana

{6 s

Figura 6.2 Caseta ,Deschide un dosar de beneficiar”, completata. Textul de sus spune cd apartinatorul notat la primul

contact trece singur la persoanele asociate.

2. Pagina dosarului

in lista Beneficiari , ap3sati pe numele omului. Dosarul are, de sus in jos: datele personale si gradul de

dependenta, persoanele asociate, contractele si Dosarul de documente al proiectului, cu actele impartite
pe opt etape. Fiecare etapa se desface la clic si arata cate acte are facute (,,2/3”). Mai jos sunt vizitele si

monitorizarea zilnica.

A Asistare
BENEFICIARI - DOSAR

cerere

Panou general Vasilescu Elena
Grup tinta Dosarul raméne ,cerere” cat se intocmesc actele (evaluare, plan, contract) si devine ,activ’ cand contractul e activat din ,Contracte”
Beneficiari
DATE PERSONALE PERSOANE ASOCIATE
Persoane
CNP: 2510514260458 o Vasilescu Maria — apartinator (fiica) - 0700 100 300
Contracte ~
Grad dependenta: —
Activitati Admis: —
Personal
Program
CONTRACTE
Rapoarte
NUMAR INCHEIAT CONTRIBUTIE ACTE ADITIONALE STARE
Facturare
Niciun contract.
Registre

Conformitate

Organizatia DOSARUL DE DOCUMENTE AL PROIECTULUI
Proiect
> Solicitare
Mun.teanu AI!IR ) ~ Grup tinta
'« Asociatia Sprijin Acasa
Exemplu

T - » Dosar social
ingrijire la domiciliu

administrator de organizatie
> Evaluare

© Temé: automat
> Contractare
Parola si securitatea
> ingrijire
lesi din cont

> Raportare

7 din 25 de intocmite

213

5/5

4]

07

0/3

0/2

0/3

Figura 6.3 Dosarul abia deschis, in starea ,,cerere”, cu explicatia starii sub titlu. La ,,Persoane asociate” e deja fiica, cu legatura si

telefonul. Actele de grup tintd facute de expert se vad deja (Solicitare 2/3, Grup tintd 5/5).

Dosarul ramane in starea cerere pana se activeaza contractul; abia atunci devine activ .
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@ Bine destiut

Ordinea conteaza. Fiecare act ia date din cele de dinainte: cererea da numarul pentru fisa
sociomedicala si pentru decizie; fisa sociomedicala da gradul de dependenta pentru plan, decizie si
PIAI; contractul din pagina ,,Contracte” dd numarul si data pentru PIAI si pentru contractul tiparit.
Urmati ordinea din acest capitol.

3. Actele dosarului, pe rand

Actele se lucreaz3 exact ca in capitolul 5: Tntocmeste , completati ce nu e ,,auto”, Salveazd , apoi
Tnregistreaza si finalizeazd sau Finalizeaza si confirmatiin fereastra aplicatiei. Cu «fnapoi reveniti
la dosar.

ACTUL 8 - ETAPA ,,SOLICITARE”
Cererea de acordare a serviciilor

»Cerere de acordare a serviciilor de Tngrijire la domiciliu”. Deschideti etapa Solicitare si apasati
Intocmeste pe ultimul rdnd. Proiectul, datele omului si numarul deciziei vin singure. Scrieti data
depunerii, bifati motivele cererii, alegeti ,DA” sau ,NU” la adeverinta medicala si la certificatul de handicap
si puneti data semnarii. Daca cererea e depusa de un reprezentant, bifati Cererea este depusa prin
reprezentant legal / membru de familie : abia atunci se deschide ramura cu rubricile reprezentantului.
Intra Tn registrul ,Cereri de servicii”.

Salveaza Inregistreaza si finalizeaza Printeaza ciomna (fara numar) Descarca ciorna (Word)

* din data de (data Deciziei de admitere in grupul tinté) auto
26.09.2026 =]
() Cererea este depusa prin reprezentant legal / membru de familie

> Se completeaza daca ,Cererea este depusa prin reprezentant legal / membru de familie” e bifat 7 ubrici |

Nu se cer acum. Pe hrtie ramura ramane tiparits, cu casutele goale.

Limitare totald sau partiala a autonomiei functionale (dificultti la deplasare, igiena personald, imbracare).
Imposibilitatea de a realiza activititi gospodaresti de bazé (preparare hrans, cumpératuri, plats utilitati).
Afectiuni medicale cronice care necesita supraveghere sau suport pentru respectarea tratamentului.
(O Izolare socialé si lipsa unui suport familial activ sau stabil.
* Adeverinta medicali de la medicul de familie / Scrisoare medicali: DA / NU
DA ~
* Certificat de incadrare in grad de handicap (daci existd): DA / NU

NU v

* Daté (data semnarii cererii de catre beneficiar)

‘ 09.2026 [a]
Prin prezenta cerere, imi exprim acordul pentru: +rand
NR AcorD
1 Efectuarea evaluarii socio-medicale la domiciliul meu de catre echipa multic

Figura 6.4 Cerereade acordare, partea completata de mana: bifa
reprezentantului e goala, deci cele 7 rubrici ale lui stau stranse intr-o ramura
inchisd; motivele bifate, adeverinta medicald ,,DA”, certificatul ,NU” si

data semnarii.

aplicatie.asistare.ro 62



Asistare - Ghid de utilizare, pe scurt

« Tnapoi Cerere de acordare a serviciilor de ingrijire la domiciliu

Solicitare finalizat  Inregistrat: Nr. 2 / 26.09.2026 - registrul Cereri de servicii

20 din 32 de rubrici - 7 rubrici pe ramura nealeass, care nu se completeazi - 12 completate automat

inregistrat: Nr. 2. Poate fi printat.

Printeazs (PDF) Descarcd Word ~ Documentul e finalizat si nu mai poate fi modificat.  indreaptd o greseala

* Nr. (numér de inregistrare al cererii)

Figura6.5 Cererea dupi inregistrare: ,inregistrat: Nr. 2 ... registrul Cereri
de servicii”.

ACTUL 9 - ETAPA ,,DOSAR SOCIAL”
Decizia de desemnare a managerului de caz

6 - Dosarul beneficiarului

»Decizie privind desemnarea Managerului de Cazin cadrul proiectului”. Managerul de caz este omul care
raspunde de dosarul beneficiarului; la dumneavoastra, de obicei administratorul. Proiectul, temeiurile
legale si reprezentantul legal vin singure. Scrieti data deciziei, numarul contractului de finantare, de la ce
data, cine e managerul de caz si functia lui, cati beneficiari poate avea, atributiile, perioada si cine a luat la

cunostinta. Intra in registrul ,,Decizii interne”.

aplicatie.asistare.ro

« Tnapoi Decizie privind desemnarea Managerului de Caz in cadrul proiectului

Dosarsocial  ciorna  Se inregistreaza la finalizare - urmatorul liber in registrul ,Decizii interne”s 2 13 din 15 rubrici - 3 completate automat

RUBRICI PE CARE SISTEMUL NU LE COMPLETEAZA

* LArt. 1 — Nume si prenume persoand desemnata Manager de Caz’, ,Art. 1 — Functia detinuta in cadrul profectului” si Am luat la cunostinta si am primit un exemplar —
Asistent Social / Manager de Caz" raman goale: nimen din organizatie nu are rolul , Asistent social". Scrie-le de mana sau da rolul culva, la Personal

Salveaza Inregistreaza si finalizeaza Printeaza ciorna (fara numar) Descarca ciorna (Word)

* DECIZIA NR.
se completeaz la inregistrare (urmatorul liber: 2)
* Data emiterii deciziei
26.09.2026 a
Dacs o lasi goal3,se pune ziua inregistrari
* privind desemnarea Managerului de Caz in cadrul proiectului (denumire proiect + cod MySMIS) suto
Prolect exemplu de ingijire la domiciliu, cod MySMIS 000000

* Avand in vedere — temeiuri legale (Legea nr. 292/2011; Legea nr. 17/2000; Ordinul nr. 2489/2023 privind standardele minime de calitate pentru
managementul de caz in servicille sociale destinate persoanelor varstnice)

Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificérile si completrile ulterioare; Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, republicats;
Ordinul nr. 2489/2023 privind standardele minime de calitate pentru managementul de caz in servicille sociale destinate persoanelor varstnice

* Contractul de finantare nr. [Numar contract]
000/2026 (exemplu)

incheiat cu Autoritatea de Management a programului de finantare

Figura 6.6 Decizia de desemnare a managerului de caz, completata:
temeiurile legale au venit singure, restul s-a scris de mana.
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ACTUL 10 - ETAPA ,,EVALUARE”
Fisa de evaluare initiala

6 - Dosarul beneficiarului

Etapa Evaluare are sapte acte. Primele patru se fac acum; ultimele trei (reevaluare, monitorizarea PIAI,

monitorizarea periodicd) sunt pentru mai tarziu.

DOSARUL DE DOCUMENTE AL PROIECTULUI

9 din 25 de intocmite

- Solicitare £
> Grup tinté 55
> Dosar social 10
- Evaluare o7
FISA DE EVALUARE INITIALA A SOLICITANTULUI de intocmit
56 de rubrici - Asistent socil

Tntocmeste
ANCHETA SOCIALA (in vederea evaluarii si incadririi in grupul tinta al proiectului cod MySMIS 000000) de intocmit
54 de rubrici - Asistent socal - ntein registrul Anchete saciale’

intocmeste
Fisa de evaluare sociomedicald (Anexa HG 886/2000, cu grila WHODAS) de intocmit
211 rubric - Asistent social

Tntocmeste
Plan de interventie de intocmit
24 de rubric - Asistent socia

intocmeste
Fisa de reevaluare periodica de intoemit
43 de rubric - Asistent social - se face de mai mlte ori

Ttocmeste
Raport de (PIA]) de intocmit
23 de ruby e PIAI" - se face de m

Figura 6.7 Etapa ,Evaluare” desfacuta: cele sapte acte, toate ,,de intocmit”.

,FISA DE EVALUARE INITIALA A SOLICITANTULUI”: datele omului, actul de identitate, starea civil3,
domiciliul si telefonul vin singure. Reprezentantul (fiica, cu gradul de rudenie si telefonul) vine din

persoanele asociate. Scrieti venitul, diagnosticele, autonomia si bifele de limitari. La final alegeti

propunerea, gradul de dependenta estimat, frecventa vizitelor si orele, bifati serviciile prioritare si scrieti

cine aintocmit. Seinchide cu Finalizeaza .

O Risc major de neglijare, auto-neglijare, abuz fizic sau psihic din partea mediului social.

O Externare recent din unitate spitaliceasca si nevoie urgenta de sprijin recuperator la domiciliu.

* Propunerea Asistentului Social in urma evaludrii initiale

ADMITEREA in proiect si includerea in grupul tinté pentru servicii de ingrijire la domiciliu
+ Gradul de dependentd estimat preliminar (se va confirma prin Grila Nationals)

Gradul Il (Dependent Partial)

* Frecventa recomandata pentru vizitele ingrijitorului la Domiciliu

De 2 ori pe séptamana

*cate ore / i (aferent frecventei bifate)

3

* Servicii si activitati prioritare stabilite pentru ingrijitor
Igien corporald

Preparare/servire hrané

Menaj i curtenie

O Ccumparaturi si aprovizionare

O Asistents la medicatie

O Tnsotire in exterior / Plimbari

O Gestiune utilitati / Plati administrative

* intocmit de Asistent Social — Nume/Prenume

Munteanu Ana

* intocmit de Asistent Social — Dati completare

26.00.2026

Figura 6.8 Fisa de evaluare initiala, concluziile: propunerea, gradul estimat,

"

frecventa vizitelor si serviciile prioritare (se pot bifa mai multe).
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@ Bine de stiut

Apartinatorul (in exemplu, fiica) trece singur in toate actele care il cer — fisa de evaluare initiala, fisa
sociomedicala, PIAl si contract —, din ,,Persoane asociate”. Daca la solicitare numele lui a fost scris
intr-o singura rubrica sau lipseste telefonul, el nu se adauga singur, iar rubricile raman de completat
de méana.

ACTUL 11 - ETAPA ,EVALUARE”
Ancheta sociala

»+ANCHETA SOCIALA (in vederea evaludrii si Tncadrarii in grupul tintd ...)”. Scrieti data anchetei in teren;
datele personale si domiciliul vin singure. Completati gospodaria, criteriul 1 (venitul si sustinatorii),
criteriul 2 (sandtatea, gradul de dependenta si limitarile), suportul informal, criteriul 3 (locuinta)

si concluzia fiecarui criteriu. Bifati masurile propuse si scrieti cine a intocmit. Intra Tn registrul
»Anchete sociale”.

Salveaza Inregistreaza si finalizeaza Printeaza cioma (fara numar) Descarca ciorna (Word)

* Domiciliul legal / de fapt — judetul suo

Mures

* Persoane cu care locuieste in gospodarie

Locuieste cu: v

Locuieste cu: (enumerare persoane din gospodarie)

sotul, Gheorghe Vasilescu (78 de ani)

CRITERIUL 1: Nerealizarea de venituri proprii sau venitur insuficiente pentru un trai decent
*Tip venit actual

Pensie limita vérsta/invaliditate v

Cuantum venit lunar (lei)

1300

conform document justificativ

talon de pensie (exemplu)
* Situatia sustintorilor legali (copii/sot)

Are copii, dar sunt plecati i alté localitate v
Denumire localitate (unde sunt plecati sustinatorii legali)

Targu Mures

tara (unde sunt plecati sustinatorii legali)
Roménia

Figura 6.9 Ancheta sociald: gospodaria si criteriul 1 (venitul,
sustinatorii legali).

@ Daci gresiti

La criteriul 3, Regimul juridic al locuintei si Concluzie criteriu (CRITERIUL 3) sunt obligatorii
chiar daca nu bifati criteriul. Daca nu se aplica, scrieti asta n concluzie (,,Criteriul nu se aplica”). Altfel
actul nu se poate inregistra.
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— inapoi

ANCHETA SOCIALA (in vederea evaluirii si incadrarii
in grupul tinta al proiectului cod MySMIS 000000)

Evaluare  finalizat  nregistrat: Nr. 2 / 26.09.2026 - registrul Anchete sociale 42 din 54 de rubrici - 17 completate automat

inregistrat: Nr. 2. Poate fi printat.

Printeazs (PDF) Descarca Word  Documentul e finalizat si nu mai poate fi modificat.  indreaptd o greseala

* intocmita astézi, [ZZ.LLAAAA] (data efectudrii anchetei in teren)

26.09.2026

Figura6.10 Ancheta sociald dupa inregistrare: ,inregistrat: Nr. 2 ... registrul

Anchete sociale”.

ACTUL 12 - ETAPA ,,EVALUARE”
Fisa de evaluare sociomedicala

6 - Dosarul beneficiarului

»Fisa de evaluare sociomedicala (Anexa HG 886/2000, cu grila WHODAS)” e cea mai lunga. Numarul cererii,
datele omului si, la sectiunea lll si la ,,COPII”, fiica (numele, legatura si telefonul) vin singure. Completati
sectiunile despre familie, locuinta, venit si diagnostic, apoi, aproape de capatul fisei, cele trei grile: ABVZ

(activitatile de baza ale vietii zilnice: spalat, iTmbracat, mancat), AIVZ (activitatile instrumentale: gatit,

cumpdraturi, bani) si WHODAS (o grila a Organizatiei Mondiale a Sanatatii). La fiecare rand alegeti

raspunsul din lista.

m Finalizeaza Printeaza (PDF) Descarca Word

Munteanu Ana

VIIL INVENTARUL ACTIVITATILOR ZILNICE DE BAZA ALE VIETII ZILNICE (ABVZ)

HG 886/2000 — grila nationala de evaluare a nevoilor persoanelor vérstnice (scala Katz) - versiunea 1

6/6 completate  scor5/6  Nivel redus de dependenta

1. Igiena personal (tot corpul sau partial)
2.imbracat/ dezbracat haine

3. Utilizarea toaletei/WC

4. Miscare (ridicare si asezare pe scaun/pat)
5. Controlul urinarii si defecatiei

6. Hranirea

Scorul si gradul se recalculeazs automat la salvare, dupd grila in vigoare.

IX. INVENTARUL ACTIVITATILOR INSTRUMENTALE ALE VIETII ZILNICE (AIVZ)
HG 886/2000 — a strumentale ale vietii zinice (1ADL) - versiunea

8/8 completate scor4/8  Nivel moderat de dependenta

1. Prepararea hranei

2. Activitati de menaj

Are nevoie de ajutor pentru spalatul mai mi v

Poate lua hainele din dulap si le pune la loc v

Merge la toalets, se aseaza si se ridica, sedi v

Se ridica sau se aseaz pe pat sau pe scaun v

Controleaza complet urinarea si defecatia. (

Poate s& manance singur, poate fi ajutatla| v

Are nevole s se prepare si serveasca mas: v

Poate sa faca activitati usoare de menaj, dai

3

Figura 6.11 Grila ABVZ completata: ,,6/6 completate”, ,,scor 5/ 6% ,Nivel redus

de dependentd”. Dedesubt incepe grila AIVZ.

aplicatie.asistare.ro
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@ Bine destiut

Finalizeaza Printeaza (PDF) Descarca Word

Criterii de evaluare a functionalititii pe baza i 0

a

atii pentru izabilititii - WHODAS (WHO Disability Assessment Schedule)

OMS — WHODAS, anexa metodologica a fisel de evaluare sociomedicals - versiunea 1

11/11 completate  scor32/55  Dependents partiala Gradul Il

1.8 va concentrati pentru a face ceva timp de 10 minute?
Domeniul 1 - infelegere i comunicare

2. 53 invaitati & faceti ceva nou, de exemplu, cum s& ajungeti intr-un loc necunoscut?

Domeniul 1 - intelegere si comunicare

3. 53 stati in picioare perioade lungi, de exemplu, 30 de minute?
Domeniul 2 - mobilitate/activitati in mediul apropiat

4.53 mergeti pe distante lungj, de exemply, un kilometru?
Domeniul 2 - mobilitate/activitati in mediul apropiat

5.5 va spalati pe intregul corp?

Domeniul 3 - autonomie personala/autaingijire

6. 54 va imbracati?

Domeniul 3 - autonomie personald/autoingriire

7. 54 interactionati cu persoane necunoscute?
Domeniul 4 - relafil interpersonale

8. 53 mentinei o relatie de prietenie?
Domeniul 4 - elaii nterpersonale

9. 54 va indepliniti responsabiltatile privind treburile casnice? sa aveti grija de gospodarie?

Domeniul 5 - actvitaf cotidienes actvitati gospodaresti
10. 53 participati la activitatile sociale in aceeasi masura cu ceilalt, la activitati comune, de exemplu, serbar,

activitati religioase sau de alta natura?

Domeniul 6 - participarea socials

Figura6.12 Grila WHODAS: ,11/11 completate’
partiala Gradul II".

3
39

Putin (2p) ¥
Dificil (3p) e
Foarte dificil (4p) v
Foarte dificil (4p) v
Dificil (3p) e
putin (2p) v
Putin (2p) v
Putin (2p) ¥
Foarte dificil (4p) v
Dificil (3p) v

scor 32 / 55” ,Dependenta

6 - Dosarul beneficiarului

Completati doar grilele de la capat. Dupa Salveaza , punctajele din corpul fisei, totalurile si gradul
de dependenta se completeaza singure (,,Se tine la fel cu grila de la sfarsitul fisei.”). Scorul se vede
dupa salvare si reincarcarea paginii. Dupa Finalizeaza , gradul apare in dosar (,,Grad dependenta:

I1”) si trece singur in actele de dupa.

aplicatie.asistare.ro
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ACTUL 13 - ETAPA ,,EVALUARE”
Planul de interventie

6 - Dosarul beneficiarului

Numarul dosarului, datele omului si gradul de dependenta vin singure, ca si obiectivele (pe care le

puteti corecta). Scrieti managerul de caz, bifati zilele si orele serviciilor de ingrijire personala si ale

celor gospodaresti, frecventa celor medicale, data primei revizuiri (la 6 luni) si echipa. Se inchide

cu Finalizeaza .

aplicatie.asistare.ro

Figura 6.13 Planul de interventie

* Grad de dependents stabilit auto

Grad

I1. Obiective generale ale planului de interventie (pretiparite, editabile) suto
1. Mentinerea autonomiei functionale si prevenirea degradari fizice si psihice a varstnicului
2. Asigurarea conditilor optime de igien, nutritie si confort locativ Ia domiciiul beneficiarului
3. Facilitarea accesului la servicii medicale de baza si monitorizarea tratamentului

O servicii de ingrijire personala — Frecventa: Zilnic

Servicii de ingrijire personals — Zile

L

U M (marti)

O M (miercuri)

J

Ov

Os

Servicii de ingrijire personald — Ora

09:00-12:00

Servicii de suport gospodaresc — de cte ori pe siptamana

1

Servicii de suport gospodaresc — Zilele
joi

Servicii de suport gospodaresc — Ora

09:00-12:00

Servicii medicale de bazé & monitorizare — Frecventi: Zilnic / La nevoie

: serviciile, cu zilele bifate si orele.

V4@
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TNAINTEA ACTULUI 14 - PAGINA ,,CONTRACTE”
Contractul, in evidenta organizatiei

Tnaintea actelor din etapa ,,Contractare”, contractul se trece in pagina Contracte . De aici si iau PIAI-ul si

contractul tiparit numarul si data, iar activarea lui face dosarul activ.

0 Meniu > Contracte . 1n caseta Adauga un contract, alegeti beneficiarul, scrieti

Numar contract si Data incheierii .

e La Servicii: daca serviciile sunt gratuite (de exemplu in proiectele cu finantare), bifati Servicii
gratuite — fara tarif si fara contributia beneficiarului ; pe contract se tipareste ,,GRATUIT”. Altfel

scrieti tariful. Scrieti denumirea serviciului.

e Apasati Creeaza contractul . Contractul apare jos, la ,Contracte existente”, in starea ciorn3 .

”»

° Apasati Avizeaza si,n fereastra ,Avizare contract”, din nou Avizeaza ;apoi Activeaza si,

n fereastra ,Activare contract”, Activeaza . Apare ,Contractulnr. ... e activ, la fel si

dosarul beneficiarului.”

aplicatie.asistare.ro

Adaug un contract
Beneficiar

Cauta beneficiarul dupa nume, CNP sau telefo

2 dosare Numar contract Data incheierii
Vasilescu Elena - 2510514260458 - BEN-2026-0C ¥ 2 26.09.2026 =]
Servicii Cost lunar total: GRATUIT

Servicii gratuite — fara tarif si fara contributia beneficiarului

‘ ingrijire la domiciliu: igiena, hranire, mobilizare GRATUIT x

+ Adauga serviciu

Creeaza contractul

Contractul se creeaza ca ciomna. Fluxul: cioma — avizare (il verifica cine avizeaza contractele in organizatie — juristul sau, unde nu existd, administratorul) — activare (dosarul
devine activ) — incetare. Serviciile se acorda gratuit: pe contract, in locul tarifelor, se tipareste .GRATUIT"

Figura 6.14 Caseta ,Adaugd un contract”, completata, cu serviciile gratuite.

Contractul nr. 2 e activ, la fel si dosarul beneficiarulu

BENEFICIAR NR. DATA COST LUNAR CONTRIBUTIE STARE ACTIUNE
Vasilescu Gheorghe 1 26.09.2026 GRATUIT — activ . .

Inceteaza PDF
dosar BEN-2026-001
Vasilescu Elena 2 26.09.2026 GRATUIT — activ

inceteaza PDF
dosar BEN-2026-002

Figura6.15 Contractul activat: ,activ”, cu butoanele ,inceteaz” si ,,PDF”.

X

»inceteaza” cere si el confirmare, intr-o fereastrad cu butonul rosu-maro.

6 - Dosarul beneficiarului
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ACTUL 14 - ETAPA ,,CONTRACTARE”
Decizia de admitere in serviciu

6 - Dosarul beneficiarului

Tnapoiin dosar (meniu > Beneficiari > numele omului), deschideti etapa Contractare . ,Decizie de

admitere n serviciul de Tngrijire la domiciliu”: proiectul, numerele si datele cererii, ale deciziei de grup tinta

si ale anchetei, numele, CNP-ul, gradul de dependenta si temeiurile legale (legea si ghidul apelului

proiectului dumneavoastra) vin singure. Scrieti data deciziei, referinta la PIAI, cine a intocmit evaluarea,

durata Tn ore pe saptamana si termenul de semnare a contractului. Intra in registrul ,,Decizii de admitere

Tn serviciu”.

aplicatie.asistare.ro

6 06 209h n
Inregistreazs si finalizeazs Printeazs ciorna (fara numar) Descarca ciorna (Word)

* din data de (data fisei de evaluare socio-medicala / anchetei sociale) auto
26.09.2026 =]
Planul Individualizat de Asistent si ingrijire (PIAI) anexat — referintd (nr. / datd)
anexd la contractul nr. 2 din 26.09.2026
Asistentul social care a intocmit evaluarea si PIAI
Munteanu Ana
* Art. 1— Nume si prenume beneficiar auto
Vasilescu Elena
*AILT—CNP auo
2510514260458
* Art. 1— Gradul de dependents stabilit la evaluare suto
Gradul Il v
*Art.2 — durata de __ ore/séptamani (sau ore/luna)
6
* Art. 2— unitatea de raportare a duratei
ore/sdptamand

Art. 3 — termen limita de incheiere a contractului de furnizare servicii sociale (maximum 3 zile lucrétoare de la data deciziei)

‘ 092026 =] ]

* Manager de Proiect — Nume si prenume suto

Figura 6.16 Decizia de admitere in serviciu, partea completata: referinta la
PIAl, durata (6 ore pe saptamana) si termenul contractului.

— inapoi Decizie de admitere in serviciul de ingrijire la domiciliu

Contractare  finalizat Inregistrat: Nr. 2 / 26.09.2026 - registrul Decizii de admitere in serviciu 21 din 21 de rubrici - 14 completate automat

Inregistrat: Nr. 2. Poate fi printat.

Printeaza (PDF) Descarca Word ~ Documentul e finalizat si nu mai poate fi modificat.  indreapta o greseala

* Nr. (numar al deciziei de admitere in serviciu)

2

Figura 6.17 Decizia dupa inregistrare: ,finalizat”, ,Inregistrat: Nr. 2 ... registrul

Decizii de admitere n serviciu”.
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ACTUL 15 - ETAPA ,,CONTRACTARE”
Planul individualizat de asistenta si ingrijire (PIAI)

PIAl se anexeaza la contract. Numarul contractului, datele omului, gradul de dependenta si obiectivele vin
singure. Persoana de contact (fiica, cu telefonul) vine si ea singura. Scrieti managerul de caz, perioada
planului (cel mult 6 luni), iar la fiecare fel de serviciu bifati activitatile, frecventa, durata si ingrijitorul
responsabil. Scrieti programul vizitelor si data reevaluarii. Se inchide cu Finalizeaza .

Finalizeaza Printeaza (PDF) Descarca Word

Domiciliu — ap.

* Grad de dependentd stabilit suto
Gradul I (Medi) v

Reprezentant legal / Persoana de contact (Rude): Nume si prenume ~suto

Vasilescu Maria

Reprezentant legal / Persoan de contact (Rude): Tel suto

0700 100 300

11, Obiectivele generale ale interventiei (pretiparite, editabile) suto

1. Mentinerea autonomiei functionale si prevenirea degradarii fizice si psihice a vrstnicului i
2. Asigurarea conditiilor optime de igiend, nutritie si confort locativ la domiciliul beneficiarului '
- ADL) — Activitéti

ajutor la igiena corporala totala/partials

O ajutor la imbricare/dezbrécare

sprijin pentru mobilizare si transfer (pat-fotoliu)

sprijin la hranire

*1. Ingrijire personals — Frecventd
de ... ori pe saptamana v

1. ingrijire personals — de cite ori pe saptamani
2

*1. ingrijire personala — Durata unei sesiuni (ore)

Figura 6.18 PIAl: gradul de dependenta si persoana de contact ,,auto”, apoi
ngrijirea personala, cu activitatile bifate si frecventa.

@ Bine destiut
Sub PIAI, tabelul ,,IV. Programul vizitelor la domiciliu” porneste gol (,,Niciun rand.”); rdndurile se

adauga cu +rand , daca vreti programul pe zile si n act. Rubricile de psiholog si de kinetoterapeut
apar doar daca cineva din organizatie are acest rol.
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ACTUL 16 - ETAPA ,,CONTRACTARE”
Contractul de servicii sociale

6 - Dosarul beneficiarului

»Contract de servicii sociale (furnizare servicii de ingrijire la domiciliu)” e contractul care se tipareste si se
semneazd. Numarul si data (din ,,Contracte”), datele organizatiei (din ,,Organizatia”: sediul, CUI-ul,
acreditarea, licenta, codul serviciului, reprezentantul), ale beneficiarului si ale proiectului vin singure.
Apartinatorul (legatura si numele) vine si el singur. Scrieti formula de adresare, locul de acordare, durata si

datele, anexa PIAI, locul incheierii si numarul de exemplare. Se inchide cu Finalizeaza .

Contractare  cioma 36 din 58 de rubrici - 24 de completate automat

Salveaza Finalizeaza

* Contract de servicii sociale Nr. auto
2

* Data contractului (NF. ..../....) auto
26.09.2026

* Furnizorul de servicii sociale (denumire) auto

Asociatia Spriin Acasd Exemplu

Printeazs (PDF)

Descarca Word

* Sediul furnizorului (localitate, strad, bloc, apartament, judet) auto

str. Exemplului nr. 1, Tarnaveni, jud. Mures

* CUl fumizor auto

9876543224

* Certificat de acreditare seria/nr. auto

EX-0001

* Licenta de functionare seria LF nr. auto

EX-L-0001

* Denumirea serviciului social auto

Serviciul de ingrijre la domiciliu

Figura 6.19 Contractul de servicii sociale, sus: numarul, data si datele
furnizorului au venit singure din ,,Contracte” si ,Organizatia”

« Tnapoi Contract de servicii sociale (furnizare servicii de ingrijire la domiciliu)

Dup3 contract, dosarul e activ , cu data admiterii si gradul de dependenta. Tn etapa ,,Contractare” toate

cele trei acte sunt facute.

aplicatie.asistare.ro

A Asistare BENEFICIARI - DOSAR

Panou general Vasilescu Elena

Grup finta
Beneficiari DATE PERSONALE
Persoane

Contracte

Activitati

Personal
CONTRACTE
Program
NUMAR
Rapoarte

2
Facturare

Registre

Conformitate

CNP: 2510514260458

PERSOANE ASOCIATE

« Vasilescu Maria — apartinator (fiica) - 0700 100 300

INCHEIAT cosT LUNAR CONTRIBUTIE ACTE ADITIONALE STARE

26092026 GRATUIT - 0 activ

DOSARUL DE DOCUMENTE AL PROIECTULUI

Organizatia

» Solicitare

- Grup tinta

+ Dosar soclal

+ Evaluare

+ Contractare

din 26.09.2026 — deschide-|

sunt facute; primul, decizia, e ,,inregistrat”.

Figura 6.20 Dosarul activ. Etapa ,Contractare” arata 3/3: toate cele trei acte

72



Asistare - Ghid de utilizare, pe scurt 6 - Dosarul beneficiarului

4. Alocati ingrijitorul
Fara alocare, beneficiarul nu apare nici in programul ingrijitorului, nici pe tableta lui.

G Meniu > Personal . Apasati pe randulingrijitorului; fisa lui se deschide Tn dreapta.

a Jos’in fisa, la BENEFICIARI ALOCATI (ECHIPA DE CAZ), alegeti omul din lista + aloca un beneficiar... .
Alocarea se face pe loc, fara alt buton: apare ,,... a fost alocat lui ...

lectura, suport emotional)
Vasilescu Elena a fost alocat lui Marin loana
Activitati gospodaresti (curatenie

usoara, spalat rufe, aerisire camera)
Adauga un coleg
Nu tastezi nicio parola: colegul primeste un e-mail si isi alege parola de acolo. Asa nimeni altcineva nu o stie, iar ce semneaza in aplicatie ramane al lui. Ajutor pentru hranire si hidratare /
. preparare hrana calda
Nume Prenume E-mail Rol

— alege rolul — v Ajutor pentru igiena corporala
(spalat, pieptanat,

Rolul hotaraste ce poate deschide colegul in aplicatie. Se poate schimba oricand din fisa Iui. Facilitarea deplasarii in interior /
» Ce poate face fiecare rol exterior (plimbare, mobilizare)

Gestiune functionala (cumparaturi,

. plata utilitati, ridicare retete
Personal Marin Ioana x : ’

medicale)
Cauté dupa nume sau telefon ROLURI (CE POATE DESCHIDE iN
APLICATIE) Supravegherea respectarii
nume sau telefon f dical dat d
tratamentului medical recomandat de
5 persoane medic
—alege unrol — v
PERSOANA ROL COMP.  BENEF.  CONT
S BENEFICIARI ALOCATI (ECHIPA
Dobre Mihai » Expert responsabil grup tinta 0 0 activ. MBSO
mihai.dobre@sprijin- DE CAZ)
Trimite o resetare de parold
acasa-ghid test Adauga pe langa
Opreste contul .
Vasilescu Gheorghe -
) ) VERIFICAREA TN DOI PASI scoate
Marin loana > Tngrijitor la domiciliu 0 2 activ
foana.marin@sprijin- = oprita dosar BEN-2026-001
Trimite o resetare de parol4
acasa-ghid.test
Opreste contul FISA DE ANGAJAT (SE TIPARESTE
PE ACTE) H
Vasilescu Elena - dosar
Munteanu Ana > Administrator organizatie 0 0 activ Functia (din contractul de munca) scoate
@ ana.munteanu@spriin- Trimite o resetare de parola BEN-2026-002
acasa-ghid test ex. Asistent social -

Figura 6.21 Tabelul ,Personal”, cu fisa ingrijitoarei deschisa in dreapta si mesajul
alocarii. Coloana ,BENEF.” a crescut.

Cauta beneficiarul dupa num

Figura 6.22 Josin fisa: beneficiarii
alocati, fiecare cu ,scoate” si casuta
pentru urmatorul.

Tot 1n fisa ingrijitorului, la COMPETENTE, puteti bifa activitatile pe care le poate face. Un benéeficiar se
scoate cu scoate , de [anga numele lui.

5. Faceti programul lunar

Programul e o saptamana-tip pentru o luna: in ce zile si la ce ore merge ingrijitorul la fiecare benéeficiar.
Fiecare luna se face separat.

Meniu > Program (,Program Tngrijitori”). Alegeti Persoana (ingrijitorul), Luna si Anul .

La fiecare zi a saptamanii Tn care merge, apasati + vizita , alegeti beneficiarul si orele de Tnceput si de
sfarsit. Un rand se scoate cu x.

Jos, la ,,Cine semneaz3 programul”, completati Tntocmitde si Aprobat de .

Apadsati Salveaza . Apare ,Program salvat.” Pentru hartie, Printeaza (PDF) sau Descarca Word ;
programul se tipareste si se semneaza.
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@ Bine destiut

, pe scurt

Program salvat.

Persoana Luna Anul

Marin loana (2 beneficiari) v septembrie v 202

Sintrari 13,5 ore/siptamana 2 beneficiari alocati

Luni

Vasilescu Gheorghe

Marti «

Vasilescu Elena

Miercuri

Joi 1

Vasilescu Gheorghe

Vineri 1

Vasilescu Elena

Sambatd 1

Vasilescu Elena

Duminica

Cine semneazi programul

intocmit de

Ana Munteanu

v 09:00 o -

v 09:00 [

v 09:00 o -

voo0900  ® -

v 1030 o -

Descarca Word

12:00

12:00

12:00

12:00

12:00

+ vizita

+ vizita

o x

+ vizita

+ vizita

+ vizita

Figura 6.23 Programul uneiingrijitoare cu doi beneficiari, pe o luna: fiecare zi

are randul ei, cu beneficiarul si orele. Sus: cate intrdri are programul, cate ore

pe saptamana si cati beneficiari are alocati.

6 - Dosarul beneficiarului

Tn listd apar doar beneficiarii alocati ingrijitorului ales — alocati-i inti. Deasupra programului scrie

sintocmita de asistentul social”; daca nu aveti asistent social, o intocmeste administratorul.

Programul lunii urmatoare il faceti alegand alta luna: grila porneste goala.

6. Aplicatia pentru tableta

Meniu > Aplicatia pentru tableta are aplicatia Asistare pentru Android si pasii de instalare. Cel mai

simplu e sa o descarcati direct pe tableta:

0 Pe tableta, deschideti in browser aplicatie.asistare.ro, intrati cu contul dumneavoastra si, din meniu,

veniti pe Aplica

intrati cu contul.

aplicatie.asistare.ro

tia pentru tableta .

Apasati Descarca aplicatia . Daca tableta avertizeaza, alegeti Descarca oricum .

Deschideti fisierul din notificarea descarcarii sau din aplicatia Fisiere > Descarcari.

Daca tableta cere permisiune, apasati Setari , porniti Permite din aceasta sursa si reveniti.

Apdsati Instaleaza (sau Actualizeaza , daca Asistare e deja pe tabletd), apoi deschideti Asistare si
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Asistare pentru Android

Publicata pe 22.10.2026 - 70 MB

Cel mai simplu e sa o descarci direct pe tableta: deschide aplicatie.asistare.ro in browserul tabletei, intra cu
contul tau si vino pe aceastd paging, din meniu.

Descarca aplicatia (70 MB)

Functiile cu cartea de identitate apar numai pe aparatele cu NFC si numai dupa ce organizatia le-a cerut; pentru
organizatia ta sunt pornite: completarea fisei din cip si identificarea, citirea cartii la vizitd, semnarea actelor de catre
personal, semnarea de catre titularul actului ori apartinator.

INSTALAREA PE TABLETA

1. Apasa Descarca aplicatia. Chrome te poate avertiza ca fisierul poate fi ddunator — apare la orice aplicatie
care nu vine din magazinul Google. Alege Descarca oricum.

no

. Deschide fisierul din notificarea descarcarii sau din aplicatia Fisiere — Descarcari.

w

. Prima data, Android cere voie sa instaleze aplicatii din browser. Apasa Setari, porneste Permite din aceasta
sursa, apoi revino.

4. Apasd Instaleaza. Dacd Asistare e deja pe tabletd, butonul se cheamd Actualizeaza: contul, PIN-ul si vizitele
netrimise raman.

wu

. Deschide Asistare si intrd cu contul tau.

DACA SCRIE ,APLICATIA NU A FOST INSTALATA"

Tableta are o versiune de proba, facuta altfel decat aceasta, iar Android nu le amesteca. Trebuie dezinstalata
intai. Atentie: la dezinstalare se pierd PIN-ul si tot ce n-a apucat sa plece spre birou — deschide vechea
aplicatie cu internet si asteaptd ca bara de sus sa arate ,Totul e trimis" fnainte sa o stergi.

» Pentru verificare tehnica

59,

Figura 6.24 Pagina ,Aplicatia pentru tableta”: versiunea, butonul de descarcare si pasii de instalare.

La final, lista Beneficiari aratd omul cu gradul de dependenta, data admiterii si starea activ . De aici,
munca trece pe tableta.

7. Actele dosarului, pe tableta

Asistentul social poate completa actele dosarului si la omul acasa, pe tableta, cu omul de fata — de pilda
fisa de evaluare initiala, inceputa la birou. Pe tableta, dosarele se lucreaza numai cu semnal: fiecare
salvare pleaca pe loc la birou, iar actul e acelasi, oriunde l-ati deschide.

0 Asistentul social intra pe tableta directin fila Dosare : ,Dosarele tale”, cu Verifica semnalul ,
cautarea ( Cauta dupa nume, CNP sau cod ) si dosarele de beneficiar, grupate dupa stare (de pilda
»Inngrijire — contract semnat”).

0 Atingeti omul. Dosarul arata datele lui, ,Actele fotografiate” si, la ,,Actele tale de completat”, actele de
care raspundeti, fiecare cu starea lui.

e La un actinceput, atingeti Continua ciorna (langa el scrie cate rubrici sunt completate); la unul
neinceput, Completeaza actul .
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Mihai Dobre [N

Verifica

Figura 6.25 Fila ,Dosare” a asistentului social, cu dosarele de
beneficiar grupate dupa stare.

6 - Dosarul beneficiarului

< Rusu Viorica

Verifch

@ onlin

Rusu Viorica

GNP = de completatdn bultin

. Exemplului . 14
100305

admis

BEN-2026:003

@ Acte fogatine N

Actele tale de completat - §

FISA DE EVALUARE INITIALA A SOLICITANTULUI
Sérubric

=, Continus ciorna 6 din 56 rubrici

Figura 6.26 Dosarul pe tableta: fisa de evaluare inceputa la
birou asteapta cu ,Continua ciorna”.

° Completati rubricile. Sus scrie cate sunt completate si cate obligatorii mai sunt; Sarilaea vaducela
urmatoarea obligatorie. Rubricile auto au venit singure din dosar: verificati-le.

e Cat ceva nu e salvat, jos scrie ,Nesalvat ... — e pe tabletd, dar nu e la birou.” Atingeti Salveaza ;

butonul devine ,Salvat”, iar actul il gasiti la fel la birou.

e Cand actul e gata, atingeti Finalizeazd (la actele cu numar de registru, Inregistreaza actul ).Cala
birou, un act finalizat nu se mai schimba; o greseal3 se indreapta cu Indreapti o greseals .

< FISA DE EVALUARE INITIALA A SOLICITANTULUI

@ Online - verificat chiar acum
@ 6din 56 - 20 obligatorii rimase
FISA DE EVALUARE INITIALA A SOLICITANTULUI
Actul lui Rusu Viorica
=, ciorna

6 din 56 completate - 20 obligatorii ramase

Rubrici pe care sistemul nu le completeaz

Verifica

Sarila ea

Nume si Prenume reprezentant’, ,Grad de rudenie / Calitate", , Telefon de urgenta” si inc o rubrica raman goale: dosarul n-are trecuta persoana de contact (apartinatorul) la ,Persoane asociate”. Trece-o

acolo o data si se completeaza singuré pe acte, sau scrie-le de mana

Diagnostice de pe actele medicale

Scrisoare medicala, bilet de externare, adeverinta. Se transcrie ce scrie la rubrica de diagnostic; tu bifezi ce intra in act

E Fotografiaz actul medical

Nr. Tnregistrare Proiect *

1 auto

|

& & Finalizeaza

Figura 6.27 Fisa de evaluare, continuatd pe tabletd. Sus: cate rubrici sunt completate; jos:

»Salvat” si ,Finalizeaza”.

7 Nesalvat de cateva secunde — e pe tablets, dar nu e la birou.

/ @ salveaza

\ R
j 2 Finalizeaza

Figura 6.28 Dupa o schimbare: ,Nesalvat ... — e pe tabletd, dar nu e la birou.” si

butonul ,Salveaza”.

@ Bine de stiut

Pe tableta, la ,Actele tale de completat” apar actele care se fac de obicei pe teren. Celelalte stau mai

jos, la ,Se completeaza de obicei de la birou”: au multe rubrici si se scriu mai usor la calculator, dar la
nevoie se pot incepe si de aici. Administratorul vede actele dosarului pe tableta, la ,,Ale altui rol din

echipa”, dar nu le completeaza de acolo.
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CAPITOLUL

Tableta

Pe tableta, ingrijitorul vede cine are de mers azi, drumul pana acolo si
consemneaza fiecare vizita: orele, serviciile facute, observatiile si
semnaturile. Totul merge si fara semnal; vizitele pleaca singure la birou cand
tableta prinde din nou internet.

Cine face: ingrijitorul la domiciliu. Tnainte de prima intrare, colegul trebuie s3-si fi ales parola din e-
mailul de invitatie (capitolul 3), iar aplicatia sa fie instalata (capitolul 6).

Ecranul, pe scurt

loana Marin c B
Tngrijitor la domiciliu - Asociatia Sprijin Acasa Exemplu
& Totul e trimis - date de chiar acum o v

Sambata, 26 septembrie
0 din 1 vizitd consemnata

03:30 Vasilescu Gheorghe

07:00 © Exemplului nr. 7, Tarnaveni, jud. Mures

< A Navigheazi > ( O suntaici )

Consemneaz3 vizita

o} 22 o
Azi Beneficiarii mei Program

Figura 7.1 Ecranul principal al tabletei, aici fila ,,Azi” dimineata: o vizita programata si banda verde ,Totul e trimis”.
Orele din imaginile de tableta sunt de proba.
Sus-stanga: numele dumneavoastra, rolul si organizatia.

Sus-dreapta: doua pictograme — sageata in cerc (aduce datele de la birou) si, in colt, usa cu sageata
(iesire din cont).

Dedesubt, pe toata latimea: banda de legatura. Verde — ,Totul e trimis”. Gri — ,Fara legatura - lucrezi
de pe tableta”. Galben-portocalie — ,Fara legatura - N consemnari asteapta sa plece”. Atinsa, deschide
foaia de sincronizare.

Jos: cele trei file, Azi , Beneficiariimei si Program .

Mesajele scurte dupad o actiune apar jos, pe o banda, si dispar singure dupa cateva secunde.
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@ Pescurt,ozipeteren

Dimineata, cu semnal: Plec pe teren — adu tot pe tableta .

La fiecare om: ora reald, cel putin un serviciu bifat, observatii, semnaturile, Salveaza vizita .

Banda galbena e normala fara semnal; seara verificati ca e verde, ,Totul e trimis”.

Nu iesiti din cont cu consemnari netrimise.

Prima intrare si PIN-ul

G Deschideti aplicatia Asistare. Atingeti
E-mail siscrieti adresa; atingeti Parola si
scrieti parola.

° Ascundeti tastatura si atingeti Intrain cont .

@ Bine destiut

Cand apare tastatura, formularul urca. Dupa

ce ati scris e-mailul, uitati-va unde e acum
Parola Tnainte sa atingeti.

ASISTARE
ingrijire la domiciliu

E-mail

{ioana.marin@sprijin-acasa-ghid.tesl ]
fparolé l

Figura7.2 Ecranul deintrare, completat.

e Apare ,Alege un PIN” Tastati 4, 5 sau 6 cifre pe care le tineti minte si atingeti bifa rosie.

o La ,Repeta PIN-ul” tastati aceleasi cifre. Dupa ultima cifra intrati singur in aplicatie.

Parola se scrie o singurd data pe tabletd. De acum deschideti aplicatia cu PIN-ul (sau cu amprenta,
daca tableta are si 0 alegeti). PIN-ul sta doar pe tableta: daca iesiti din cont, il alegeti din nou la

urmatoarea intrare.

Alege un PIN

intre 4 si 6 cifre. 1 folosesti cand amprenta nu prinde.

Figura 7.3 ,Alege un PIN”: cerculetele
se umplu pe masura ce tastati; bifa

rosie confirma.
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Dimineata: aduceti datele pe tableta

Programul, beneficiarii si lista de servicii vin singure la intrare si ori de cate ori aveti semnal. Ca sa fiti sigur
inainte de a pleca din birou, atingeti banda de sus si apoi Plec pe teren — adu tot pe tableta . Caseta
verde ,,Ce ai pe tabletd e la zi.” vd spune ca e gata.

@ Totul e trimis - date de chiar acum

Pe tabletd: date de chiar acum — 1 beneficiar - program 7 zile (pand 02.10) - 7 servicii in catalog.

Ce ai pe tabletd e la zi. 1 beneficiar - program 7 zile (pana 02.10) - 7 servicii in catalog.

O Trimite acum ce asteapta
< @© Plec pe teren — adu tot pe tableta >

Aduce beneficiarii, dosarele, programul zilelor care vin si catalogul de servicii. Se face si singur cand ai
semnal — butonul e pentru cand vrei sa fii sigur inainte de a pleca din birou

Nimic in asteptare

Tot ce ai consemnat a ajuns la server.

Figura 7.4 Foaia de sincronizare: ce e pe tableta (beneficiari,
program pe 7 zile, servicii) si ,,Nimic in asteptare”. Se inchide cu
sinapoi” sau atingand in afara ei.

Daca biroul v-a schimbat programul Tn timpul zilei, atingeti sageata in cerc din dreapta sus, cat
aveti semnal.

Fila ,,Azi”

Fila Azi arata ziua, cate vizite ati consemnat si, pentru fiecare vizita programata, un card: ora de inceput si
de sfarsit, numele si adresa beneficiarului si trei butoane — Navigheaza , Suntaici si, rosu,
Consemneaza vizita . Asa arata fila dimineata (figura 7.1): ,,0 din 1 vizita consemnata”.

»Beneficiarii mei” si dosarul

Fila Beneficiarii mei arata doar beneficiarii alocati dumneavoastra, cu codul dosarului, gradul de
dependenta si orele pe saptamana. Atingeti un beneficiar ca sa-i deschideti dosarul.
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<« Vasilescu Elena

(Grad de dependenta I

, Tamaveni, jud. Mures

A Navigheaza ( @ suntaici

TELEFOANE

lena - beneficiar ~

0700 100 300
A

. sunad
Vasilescu Marla - aparfintor

Vizita Acte
Consemneaza vizita la domicillu Citegte CI sau cuponul de pensie
inariiire

Figura7.5 Dosarul pe tableta: adresa cu ,Navigheaza” si ,,Sunt aici”,
telefoanele beneficiarei si al fiicei (apartinatorul), fiecare cu ,,Suna”, apoi

4

cardurile ,Vizitd”, ,Acte” si ,,Ingrijire”.

Navigheaza deschide drumul pana la beneficiar in Waze sau Maps.

La TELEFOANE sunt telefonul beneficiarului si al apartinatorului (de exemplu fiica), fiecare cu Suna .
Daca va lipseste un telefon al familiei, spuneti administratorului.

Vizitd consemneaz3 o vizitd; Tngrijire tine notele de ingrijire (maijos). Cu Acte puteti fotografia un

act, dar nu il puteti pastra la dosar: daca beneficiarul va da un act nou, anuntati administratorul.

Fila ,,Program”

Fila Program arata zilele aduse pe tableta — azi si urmatoarele sase —, cu ora si beneficiarul fiecarei

vizite, sau ,Liber”. Ziua de azi are eticheta verde ,azi”. Programul 1l face administratorul; orice schimbare i-o
cereti lui.

loana Marin
il

Y
ngriitor la domicillu - Asociatia Sprijin Acasa Exemplu Cc C
@ Totul e trimis - date de chiar acum

Zilele aduse pe tableta. Ce e mai departe se vede dupa ce aduci din nou datele de la birou

Sambata, 26 septembrie  azi

03:30-07:00  Vasilescu Gheorghe

Duminica, 27 septembrie

Liber

Luni, 28 septembrie
09:00-12:00  Vasilescu Gheorghe

Marti, 29 septembrie

Liber

Miercuri, 30 septembrie

Liber

Joi, 1 octombrie

09:00-12:00  Vasilescu Gheorghe

Figura 7.6 Fila ,Program”: cate un card pe zi, cu vizitele sau ,,Liber”.

,sunt aici”: locul casei

La prima vizita la un beneficiar, cand ajungeti la poartd, atingeti Sunt aici . Locul se salveaza pe dosar si,
de adouaoard, Navigheaza va duce direct acolo — pe dumneavoastra si pe colegi.

Q Prima dat3 tableta intreab3 dac3 Asistare poate folosi locatia. Alegeti Tn timpul folosirii aplicatiei .
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a Apare ,Suntla...”, cu locul citit si precizia. Atingeti Salveaza locatia . Jos apare ,Locatia

beneficiarului e salvata pe tableta.”

0

Permiti ca Asistare sa acceseze locatia acestui
dispozitiv?

Aproximativa
intimpul folosirii aplicatiei
Doar de data aceasta

Nu permite

Figura7.7 Intrebarea tabletei
despre locatie.

Vizita, pas cu pas

Sunt la Vasilescu Gheorghe
Coordonatele s 23 pe dosar si vor desc

£ sar s hide navigatia pentru toti colegil. Se trimit singure
Ia birou cand tableta prinde semnal

® 46.329000, 24.286998

@ Precizie +5m

C Citeste din nou

Figura 7.8 Loculcitit, cu ,Salveaza locatia”

7 - Tableta

a Infila Azi, pe cardul vizitei, atingeti Consemneaza vizita . Se deschide fisa vizitei. Butonul rosu

Salveaza vizita sta fix jos.

Q Orele. La o vizitd programatd, Dela si Panala vindin program. Puneti ora reala: atingeti butonul,
atingeti ora pe cadran, apoi minutele, si OK . Dedesubt se calculeaza ,Total”.

Vasilescu Elena
€ Vit lodomicins

Data s intervalul orar

Selectati ora

(3 opata 26.09.2026
10:30 ) \ 12:00 )
N

® Total: 1h 30 min
Servicil acordate (0)

O 1. Ajutor pentru igiena corporala (spélat, pieptanat, imbracat/dezbracat)

[0 2 Ajutor pentru hranire si hidratare / preparare hrana calda

O 3 Facilitarea deplasarii in interior / exterior (plimbare, mobilizare)

[ 4 Activitati gospodaresti (curatenie uoara, spalat rufe, aerisire camers)

04 :15

Anulati oK

Figura 7.10 Alegerea orei: intdi ora, apoi

minutele, apoi ,,0K”.

Figura 7.9 Fisa vizitei la deschidere: data, intervalul din program si

serviciile, nebifate.

e Serviciile. La ,Servicii acordate” bifati ce ati facut. Casuta bifata se face rosie. Fiecare serviciu are
randul lui, despartit de celelalte printr-o linie.
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© Vet

Data si intervalul orar
(3 Dpata 26.09.2026

/ Dela \ [/ Panila

09:35 10:20 )

(
& Total: 45 de minute

Servicii acorc date (3)
1. Ajutor pentru igiena corporalé (spélat, pieptanat, imbracat/dezbracat)
2. Ajutor pentru hranire si hidratare / preparare hrana calda
3. Facilitarea deplasarii in interior / exterior (plimbare, mobilizare)

[0 4. Activitati gospodaresti (curatenie ugoard, spalat rufe, aerisire camera)

v Salveaza vizita

Figura7.11 Intervalul corectat (,Total: 45 de minute”) si trei servicii bifate.

@ Daci gresiti

Fara niciun serviciu bifat, vizita nu se salveaza. Fisa sare la ,Servicii acordate”, caseta se coloreaza si
scrie ,Bifeaza cel putin un serviciu acordat — fara el vizita nu se salveaza.” Bifati serviciile si salvati
din nou.

¢  VasilescuElena
Vizita a domiciliu

Servicil acordate (0)
Bifeaza cel putin un serviciu acordat — fard el vizita nu se salveaza.
O 1. Ajutor pentru igiena corporala (spélat, pieptanat, imbracat/dezbracat)
O 2 Ajutor pentru hranire si hidratare / preparare hrané cald&
[0 3. Facilitarea deplasarii in interior / exterior (plimbare, mobilizare)
[0 4 Activitdti gospodaresti (curdtenie usoard, spilat rufe, aerisire camera)

[0 5. Gestiune functionala (cumparéturi, plata utilitati, ridicare retete medicale)

[0 6. Acompaniere si socializare (discutii, lectura, suport emotional)

Bifeaza cel putin un serv

v Salveazi vizita

Figura7.12 Mesajul care apare cand nu e bifat niciun serviciu.

° Observatii, poze, note audio. Scrieti la Observatii ce e de stiut. Dacad e cazul, fotografiati cu
Fotografiaza (cel mult 6 poze) sau inregistrati o notd cu Inregistreaza o nota . ,Locul consemnarii”
se citeste singur. Nimic din acestea nu e obligatoriu.

e Semnaturile. Mai jos, beneficiarul semneaza cu degetul la ,,Semnatura beneficiarului”, iar
dumneavoastra la ,Semndtura mea”. Sterge semnatura o ia de la capat. Ca sa derulati, trageti cu

degetul pe marginea ecranului, nuin chenarul semnaturii.

e Atingeti Salveaza vizita . Butonul arat3 ,,Se consemneaza...”; nu mai apasati nimic. intr-o clipa va
intoarcetiin ,,Azi” iar jos apare ,Vizita a ajuns la birou.”
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¢ Vasilescu Gheorghe ¢ Vasilescu Gheorghe

Domnul Gheorghe era vesel. Tensiune 13/8.

@ 46:329000, 24206998

——
i

@ 46329000, 2420699 Rela

7 - Tableta

 Sterge semnatura

Figura7.13 O pozd addugatd, notele audio si Figura7.14 Semnatura beneficiarului, cu degetul.

locul consemnarii.

loana Marin c B
Ingrijtor a dormicil - Asociatia Spriin Acasa Exemplu

@ Totul e trimis - date de chiar acum v

Sambata, 26 septembrie
1.din 1 vizitd consemnata - 45 de minute

03:30 Vasilescu Gheorghe

0700 @ Exemplului nr. 7, Tarndveni, jud. Mures

s
A Navigheaza ) © Suntaici
AN J

\

( =, Vezi sau corecteaza )

Vizita a juns la birou

] 22
a2l Beneficlarl mel Program

Figura 7.15 Dupa salvare: 1 din 1 vizita consemnata”, eticheta verde ,consemnata”,

X9

butonul ,Vezi sau corecteazad” si, jos, ,Vizita a ajuns la birou.”

@ O vizitdin plus

Dac3 ati fost a doua oar la acelasi om in aceeasi zi, deschideti-i dosarul si atingeti Tnca o vizita .
Fisa porneste cu orele goale, iar vizita apare ca ,neprogramat”. La salvare, tableta intreaba ,,Ai fost

deja azi acolo”: atingeti Am mai fost o data doar daca e o vizita noud, altfel Renunt si corectati-o

pe cea dintai.

Ai fost deja azi acolo

La Vasilescu Gheorghe e consemnata azi: 03:30-04:20.

Dacéa mai adaugi una, raman amandoud — o vizita nu se mai poate sterge.

Renunt Am mai fost o data

Figura7.16 Intrebarea de la a doua vizitd in aceeasi zi.

Corectarea unei vizite

O vizitd salvata nu se mai sterge. Daca ati gresit ceva, o corectati: vizita veche ramane la birou, iar corectura

o inlocuieste, cu motivul scris.
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° Tn Azi ,atingeti Vezi sau corecteaza pe cardul vizitei (sau, Tn dosar, Corecteaza langs ,Aifost azi”).
Fisa se deschide ca ,,Corectarea vizitei”, cu ce ati salvat.

o Schimbati ce era gresit si atingeti Salveaza vizita .

e La ,,De ce se corecteaza?” scrieti motivul (de exemplu ,Am plecat la 12:20, nu la 12:15.”) si atingeti
Corecteaza . Jos apare ,Corectura a ajuns la birou.”

Semnatura beneficiarului

& Beneficiarul a semnat deja vizita. Semnatura raméne pe corectura; semneazé din nou doar dacé vrei s-o inlocuiesti,

2 Semneaza din nou )

Semnatura mea

(@ Dacé vizita avea semnatura asta, ea ramane pe corecturd. Semneazé aici doar daca lipsea sau vrei s-o inlocuiesti,

2 Semneaza acum )

Figura 7.17 La corectura unei vizite semnate, chenarele de semnatura arata ca
vizita e deja semnati, cu butonul ,Semneaza din nou”. (in versiunile urm&toare ale
aplicatiei, mesajul spune si conditia: semnatura ramane numai daca ziua, orele si
serviciile raman aceleasi.)

De ce se corecteaza?

Am adus o precizare la final.l

29/300
Renunt

Figura7.18 ,De ce se corecteaza?”, cu

motivul scris.

@ semniturile, la corectura

Daca vizita era semnatd, semnatura beneficiarului si a dumneavoastra raman pe corectura cat timp
nu schimbati ziua, orele sau serviciile (de exemplu, doar completati observatiile): beneficiarul nu
trebuie sa semneze din nou. Daca schimbati orele sau serviciile, cereti-i beneficiarului sa semneze

din nou, cu Semneaza din nou : altfel corectura apare la birou nesemnata.

Puteti corecta doar vizitele dumneavoastra.

Ingrijire: note rapide si tensiune

Tn dosarul beneficiarului, cardul Tngrijire deschide opt p&trate: Alimentatie, Hidratare, Igiend, Mobilizare,
Eliminare, Comportament, Durere, Observatie. O atingere = o nota salvata pe loc, cu ora. In dreapta,
,FIRUL DE INGRIJIRE” arata notele zilei.

Pentru tensiune (sau alt parametru), atingeti Parametru vital josin dreapta, alegeti Tip , scrieti valorile
si atingeti Tnregistreaza .
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<« ‘\v{:ﬁf!gscu Elena

¥4 ) € & o Hmare .
Parametru vital
Tp—————————————
(Tensiune

Sistolicd ——————
(130

it Q@ 3

Eliminare Comportament Durere Observatie

Renunta inregistreaza

& Parametru vital

@ Hidratare — consemnat la 10:26

. ' B ] ) Figura7.20 ,Parametru
Figura7.19 ,Hidratare — consemnat la 10:26”: patratul devine verde, iar nota vital”: tensiunea.

intra in fir.

Fara semnal

Fara semnal lucrati la fel: vizite, note, tensiune. Consemnarile stau pe tableta si pleaca singure la birou

cand tableta prinde din nou internet. Nimic nu se pierde.

» Banda de sus devine gri — ,,Fara legatura - lucrezi de pe tableta” — cat nu aveti nimic de trimis.

= Dupa o consemnare fara semnal, banda devine galben-portocalie, cu numarul consemnarilor care
»asteapta sa plece”. Pe card, in dosar siin firul de ingrijire apare eticheta de trimis sau ,asteapta sa
plece”, iar nota se vede In fir de indata ce ati atins patratul.

» O vizitd care n-a plecat inca nu se poate corecta; asteptati sa plece.

loana Marin c B

ingrijitor la domiciliu - Asociatia Sprijin Acasa Exemplu

& Faré legatura - 2 consemnéri asteapta sa plece - date de acum 3 min

Sambata, 26 septembrie
2 vizite (1din1 41 &) - 54 de minute

consemnata

03:30 Vasilescu Gheorghe

07:00 9 Exemplului nr. 7, Tarnaveni, jud. Mures

( A Navigheaza > ( © Suntaici \
© de trimis

04:25 Vasilescu Gheorghe neprogramat

04:29 9 Exemplului nr. 7, Tamaveni, jud. Mures

< A Navigheaza > ( © Ssuntaici )

© Consemnaté — pleacé la semnal

Figura7.21 ,Azi” fara semnal: banda galben-portocalie ,,2 consemnari asteapta sd plece”; a
doua vizita are eticheta ,,de trimis” si butonul ,,Consemnatad — pleacd la semnal”.

Atingédnd banda, vedeti lista ,De trimis”. Trimite acum ce asteapta fara semnal raspunde doar ,,Fara
legatura. ... de trimis cand revine semnalul.” — nu e nevoie sa-l apasati: cand revine semnalul, totul pleaca
singur in cateva secunde, iar banda redevine verde, ,Totul e trimis”.
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) Fara legatura - 2 consemnari asteapta sa plece - date de acum 3 min & Totul e trimis - date de chiar acum

Pe tableté: date de acum 3 min — 1 beneficiar - program 7 zile (pan& 02.10) - 7 servicii in catalog Pe tabletd: date de chiar acum — 1 beneficiar - program 7 zile (pana 02.10) - 7 servicii in catalog
- 1 vizité recenta. - 2 vizite recente.

Fara legatura. 2 de trimis cand revine semnalul. "
{ Trimite acum ce asteapta
§ Trimite acum ce asteapta
@ Plec pe teren — adu tot pe tabletd

( @ Plec pe teren — adu tot pe tableta \ Aduce beneficiarii, dosarele, programul zilelor care vin si catalogul de servicii. Se face si singur cand ai
semnal — butonul e pentru cand vrei sa fii sigur inainte de a pleca din birou

Aduce beneficiarii, dosarele, programul zilelor care vin si catalogul de servicii. Se face si singur cand ai
semnal — butonul e pentru cand vrei s fii sigur inainte de a pleca din birou o
Nimic in asteptare

De trimis (2) Tot ce ai consemnat a ajuns la server.

Vizita la Vasilescu Gheorghe 26.09 04:25-04:29

Figura7.23 Semnalul a revenit: ,Totul e trimis”, ,,Nimic
n asteptare”.

Figura7.22 Fard semnal: ,,2 de trimis cand
revine semnalul”.

Incuierea si deblocarea

Aplicatia se incuie singura cand sta putin in fundal. La redeschidere apare ,,Bun venit, ...”: tastati PIN-ul si
se deschide ecranul de dinainte.

@ Daci gresiti

La un PIN gresit apare ,,PIN gresit.” si cate incercari mai aveti. Daca ati uitat PIN-ul, atingeti

Am uitat PIN-ul — intru cu parola , apoi Da, intru cu parola : intrati cu e-mailul si parola si va
alegeti un PIN nou. Nimic din ce ati consemnat nu se pierde.

ASISTARE :

Bun venit, loana Marin Intri cu e-mail si parola?

Sesiunea de pe tabletd se sterge si iti alegi un PIN nou dupa
PIN gresit. autentificare. Nimic din ce ai consemnat nu se pierde — totul a
Mai ai 7 incercéri ajuns la server.

1 2 3
Da, intru cu parola

4 5 6 inapoi la PIN
7 8 9

Figura7.25 Dupa ,Am uitat PIN-ul — intru cu parola”.
0

Am uitat PIN-ul — intru cu parola

Figura7.24 ,PIN gresit”

Iesirea din cont

lesiti din cont doar daca tableta trece la alt coleg. Atingeti usa cu sageata din coltul din dreapta sus. Daca
nu aveti nimic netrimis, iesirea se face pe loc si apare ecranul de intrare, gol.
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@ Daci gresiti

aplicatie.asistare.ro

Daca aveti o consemnare care n-a plecat, apare ,,0 consemnare n-a plecat”: daca iesiti acum, ea se
sterge de pe tableta si nu mai ajunge nicaieri. Atingeti Raman , gdsiti semnal si asteptati banda
verde (sau Trimite acum ). Nu atingeti les oricum .

O consemnare n-a plecat

Dacd iesi din cont acum, se sterge de pe tableta si nu mai ajunge nicéieri. Daca ai semnal, trimite-o intai.

Raman Trimite acum les oricum

Figura7.26 Avertismentul la iesirea din cont cu o consemnare netrimisa.

87



Asistare - Ghid de utilizare, pe scurt 8 - Cartea de identitate

CAPITOLUL

Cartea de identitate:
citire si semnare

Cartea electronica de identitate — cea noua, cu cip — se lipeste de spatele
tabletei. Aplicatia ii citeste datele, ca sa nu le mai tastati, si poate pune pe un
act semnatura electronica a celui care tine cartea in mana. Totul e o calein
plus: cine nu are carte nouad sau nu-si stie codurile lucreaza ca pana acum.

Cine face: pe tabletd, expertul de grup tinta si administratorul (fisa, cautarea, semnarea actelor) si
ngrijitorul (cartea la vizita si ,,Acte de semnat”). La birou, Tn panoul web, se vede ce s-a semnat si
ce s-a citit. Capitolul va priveste numai daca organizatia a cerut functia — vedeti chiar mai jos.

Ce este si cand apare

Cartea electronica de identitate are un cip care se citeste fara contact, prin NFC, ca un card la plata. Lipita
de spatele tabletei, va ajuta la patru lucruri:

completati fisa unui om cu datele din cip, fara sa le tastati;
gasiti dosarul omului din fata dumneavoastra, fara sa-| cautati dupa nume;
la vizita, ramane scris ca tableta a citit cartea beneficiarului;

semnati electronic un act finalizat — dumneavoastra, cu cartea dumneavoastra, sau beneficiarul ori
apartindtorul, cu cartea lui.

Butoanele cu cartea din acest capitol apar numai daca sunt adevarate amandoua:

0 Aparatul are NFC. Multe tablete nu au; telefoanele au de obicei, iar aplicatia Asistare merge si
pe telefon.

a Organizatia a cerut functia. O porneste echipa Asistare, la cererea scrisa a organizatiei. Sunt patru
functii, care se pornesc separat: completarea fisei si gasirea dosarului, cartea la vizita, semnarea de
catre personal si semnarea de catre beneficiar ori apartinator.

Daca nu vedeti un buton despre care cititi aici, nu e nimic stricat: aparatul nu are NFC sau organizatia nu a
cerut functia aceea. Ce e pornit la dumneavoastra scrie Tn panoul web, la meniu >

Aplicatia pentru tableta , sub butonul de descarcare. Daca acolo nu scrie nimic despre cartea de
identitate, nu e pornita nicio functie.

Descarca aplicatia (70 MB)

Functiile cu cartea de identitate apar numai pe aparatele cu NFC si numai dupa ce organizatia le-a cerut; pentru
organizatia ta sunt pornite: completarea fisei din cip si identificarea, citirea cartii la vizita, semnarea actelor de cétre
personal, semnarea de catre titularul actului ori apartinator.

» A

Figura8.1 ,Aplicatia pentru tabletd”, in panoul web: randul gri de sub buton spune ce functii cu
cartea de identitate sunt pornite pentru organizatie — aici, toate patru.
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Semnarea cu degetul ramane, ca pana acum. Unde se poate folosi cartea, alegeti cum se semneaza actul.
Din start e aleasa Cu degetul, pe ecran : semnatura radmane la dosar, ca dovada, iar actul se semneaza si
pe hartie. Adoua cale e Cu cartea de identitate : semnatura electronica, in PDF-ul actului.

Cele trei coduri ale cartii

Cartea are trei coduri. Aplicatia le spune mereu pe nume, cu numarul de cifre, ca sa nu le incurcati.

copbuL UNDE TL GASITI CINE L TASTEAZA LA CE FOLOSESTE
CAN Tiparit pe fata cartii, sub Dumneavoastra Deschide citirea cipului. Se cere la
6 cifre data expirarii. sau omul, cu cartea orice folosire a cartii.

n mana.
PIN-ul de autentificare Tl stie numai Numai titularul. Optional, la completarea fisei: cu el
4 cifre titularul cartii. vin si domiciliul, locul nasterii si

numele cu diacritice.

PIN-ul de semnatura Tl stie numai Numai titularul. Semnarea unui act.
6 cifre titularul cartii.

Codurile se tasteaza pe tastatura aplicatiei si apar ca puncte, nu ca cifre.

PIN-urile nu se pastreaza nicaieri. Dispar de pe ecran de Indata ce cartea a fost apropiata. Nu le notati si
nu le tastati in locul omului.

CAN-ul ramaéne pe tabletd numai daca lasati bifat tine minte pe tableta : atunci, data viitoare, la
acelasi om, e deja completat. Sta cifrat, doar pe tableta aceea, pana iesiti din cont; Uita il sterge pe loc.
La birou nu ajunge.

Fiecare PIN are cinci incercari. Dupa cinci greseli se blocheaza, iar deblocarea se face numai cu codul
PUK, din aplicatia MAI (RO CEI Reader), sau la ghiseul de evidentd a persoanelor. De aceea aplicatia
numara tncercarile si intreaba inainte de ultima.

Datele citite din cip si fotografia stau doar pe ecran si dispar cand plecati de pe el.

@ Bine de stiut: ce fel de semnaturi este

Semnatura facuta cu cartea este o semnatura electronica avansata, facuta cu certificatul de pe
carte, emis de MAI. Nu este semnatura calificata. Aplicatia o spune pe ecran, inainte de PIN. Ce feluri
de acte poate semna asa beneficiarul ori apartinatorul hotaraste organizatia, cand cere functia.

Cine nu are carte electronica, nu are semnatura activata pe ea sau nu-si stie PIN-ul semneaza ca
pana acum: cu degetul, pe tableta, si pe hartie, pe actul tiparit. Nimic din aplicatie nu se opreste din
lipsa cartii.

@ Despre imaginile din acest capitol

Pe ecranele cu cartea, tableta nu lasa sa se faca capturi de ecran. Imaginile de tableta de aici sunt
redari ale acelorasi ecrane, cu oamenii inventati ai ghidului, fir3 nicio carte adevarata. Tn imaginile
din panoul web, semnaturile sunt facute cu certificate de proba: de aceea poarta eticheta rosie ,,DE
PROBA’, iar la emitent scrie ,Autoritate de proba Asistare”. In lucrul adevirat eticheta nu apare, iar
certificatul e cel de pe carte, emis de MAI.

aplicatie.asistare.ro 89



Asistare - Ghid de utilizare, pe scurt 8 - Cartea de identitate

Completati fisa din carte

Tn loc s3 tastati CNP-ul, data nasterii si datele actului, le cititi din cip. Aplicatia le arata ca propuneri: bifati
ce e corect si abia apoi intra n fisa. Nimic nu se scrie singur.

Un om nou

0 Pe tableta, in fila Grup tinta , atingeti Om nou pe teren . Sus, in caseta ,Are actul la el?”,
atingeti Citeste cartea (NFC) .

Are actul la el?

Fotografiaza buletinul si rubricile se umplu singure — fiecare cu sursa ei si cat de sigura e. Tu bifezi; nimic nu se scrie fara
bifa.

[B Fotografiaza buletinul
( @ Citeste cartea (NFC) >

Figura 8.2 Caseta ,Are actul la el?”, de pe ecranul ,,Om nou pe teren”: ,Citeste
cartea (NFC)” apare sub ,,Fotografiaza buletinul”.

Q Se deschide ,,Citeste cartea — om nou”. La CAN-ul cartii (6 cifre) tastati cele sase cifre de pe fata
cartii, de sub data expirarii.

a PIN-ul de 4 cifre e optional. Dacd omul si-| stie si vrea, dati-i tableta sa si-l tasteze la PIN-ul de
autentificare al cartii (4 cifre) — optional : atunci vin si domiciliul, locul nasterii si numele cu
diacritice. Altfel lasati cAmpul gol — fara PIN nu se consuma nicio Tncercare.

o Comutatorul Citeste si fotografia e pornit: fotografia din cip apare pe ecran, ca s-o comparati cu

omul din fata dumneavoastra. Nu se pastreaza.

6 Atingeti Apropie cartea silipiti cartea de spatele tabletei. Pe ecran scrie ,Lipeste cartea de
spatele tabletei si tine-o nemiscata. La unele tablete antena e sus, langa camera.”, apoi ,Cartea
a fost gasita. Se citesc datele... Nu misca cartea.” Tineti-o nemiscata pana apare rezultatul;

Renunt opreste citirea.

Citeste cartea — om nou Citeste cartea — om nou

Omul inca nu e in registru: rubricile bifate se intorc n fisa pe care o completezi, nu se scriu nicaleri acum.

Omulinca nu e in registru: rubricile bifate se intorc in fisa pe care o completezi, nu se scriu nicaieri acum
CAN-ul cartii (6 cifre) Sterge
L N ]
Cele 6 cifte de pe fata cari, sub data expiir CAN-ul cartii (6 cifre) Sterge
1 2 3 Cele 6 cifre de pe fata cartii, sub data expirérii
4 5 6
PIN-ul de autentificare al cartii (4 cifre) — optional
7 8 9 .
E PIN-ul de 4 cifre, nu cel de semnaturd. Il tasteaza numai titularul. Nu se pastreaza. Cu el vin si domiciliul, locul nasterii si
numele cu diacritice.
& 0
Citeste si fotografia 0
Doar pe ecran; cateva secunde in plus.
PIN-ul de autentificare al carfi (4 cifre) — optional
mnturd. I tasteazs numai titularul. Nu se pastreaza. Cu el vin 3i domiciliu, locul nasterii i @ Apropie cartea
crice
Citeste si fotografia o Fara PIN nu pleacd spre carte niciun PIN si nu se consuma nicio incercare.
Doar pe ecran; citeva secunde in plus.

Figura 8.4 Gata de citit: CAN-ul tastat, PIN-ul de 4 cifre lasat gol,

T ———————— apoi , Apropie cartea”
Figura 8.3 CAN-ul se tasteaza pe tastatura
aplicatiei; cifrele apar ca puncte.

aplicatie.asistare.ro

920



Asistare - Ghid de utilizare, pe scurt

8 - Cartea de identitate

e Apare banda verde ,,Datele au fost citite din cip.” si lista ,,Ce pui in fisa”. CNP-ul, data nasterii, datele

actului, numele si prenumele vin bifate. Numele citite fara PIN sunt scrise ca in registru (,Vasilescu”),

dar fara diacritice (S apareca S, T ca T) si cu spatiu in loc de cratima; diacriticele le puneti la pasul

urmator, dupa carte. Comparati fiecare rand cu cartea din mana si debifati ce nu e corect.

e Atingeti Punefin fisa . Va Tntoarceti la ,Om nou pe teren”, cu mesajul ,Rubricile din carte au intrat in

fisa. Verifica-le cu cartea in mana, apoi cauta omulin registru. Numele a venit din cip fara diacritice (S

E

aparecaS, T caT): pune-le dupa carte.” Sub fiecare rubricd venita din carte scrie ,,propus din act —

verifica cu actul Tn mana”. Puneti diacriticele Tn nume si prenume, dupa carte.

° De aici, inregistrarea merge ca fara carte: completati ce lipseste (numele intreg, daca l-ati debifat;

telefonul; mediul) si continuati.

© Datele au fost citite din cip.

@® Numele vin din zona MRZ, fara diacritice (§ apare ca S, T ca T), iar cratima apare ca spatiu. Vin bifate: dupa
,Pune in fisa", pune diacriticele dupa carte — ori citeste din nou cu PIN-ul de autentificare al cartii (4 cifre), care
le d3 cu diacritice.

Ce pui in fisa
Bifeaza ce e corect. Ce e nebifat din start se confirma cu cartea in mana

Fotografia din cip, ca 50 compari cu omul din fata ta. Nu se pastreaza si nu se trimite nicaieri. Atinge-o ca
-0 vezi mare.

Nume: Vasilescu
cip - zona MRZ, faré diacritice — pune-le dupa carte - siguranta 90%

Prenume: Elena
cip - zona MRZ, faré diacritice — pune-le dupa carte - siguranta 90%

CNP: 2510514260458
cip - zona MRZ

g Detenesterlt 14051951
cip - zona MRZ

Figura 8.5 Dupad citirea fara PIN: fotografia din cip si ,,Ce puin

fisa”. Totul vine bifat; numele, fara diacritice.

@ Bine destiut

2 - Cine e omul

Numele si prenumele sunt obligatorii. CNP-ul se poate lisa gol daca n-a avut buletinul la el — atunci e nevoie de incé un semn
de deosebire

Nume de familie

Vasilescu %
propus din act — verifica cu actul in mana
Prenume

{ Elena *
propus din act — verifica cu actul in mana
CNP (13 cifre)

’/25105'\4260458 Ap
propus din act — verifica cu actul in mana

~ Data nasterii (2Z.LLAAAA)
14.05.1951 +

Figura8.6 Inapoiin ,Om nou pe teren”: rubricile bifate,
cu tot cu nume, poartd ,,propus din act — verifica cu actul
n mana”.

Sexul se deduce din CNP si e doar de comparat. Mediul (urban sau rural) nu vine din carte: il alegeti

dumneavoastra. Daca iesiti din ,,Om nou pe teren” fard sa inregistrati omul, datele citite din carte nu

raman pe tableta.

Mai jos pe acelasi ecran, la ,Semnatura electronica si PIN-urile cartii”, scrie — aflat de la carte fara

niciun PIN — daca pe carte e certificat de semnatura si cate incercari mai are fiecare PIN.

Un om care e deja in registru

0 Deschideti dosarul omului pe tableta — 1l gasiti cu Cauta n registru sauin listele din filele
Grup tinta si Dosare — siatingeti cardul Actele fotografiate .

a Pe ecranul ,,Acte —...” atingeti Citeste cartea (NFC) . Se deschide ,Citeste cartea —...”, cu numele

omuluiin titlu.

e Tastati CAN-ul, eventual omulisi tasteaza PIN-ul de 4 cifre, apoi Apropie cartea , ca la omul nou. Aici

apare si bifa tine minte pe tableta .

° Bifati ce e corect. Fara PIN, numele si prenumele vin nebifate: fisa omului le are deja. Cu PIN-ul de

autentificare vin in plus locul nasterii, ,Emis de”, data eliberarii si domiciliul. Domiciliul e impartit de
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aplicatie pe rubrici (judet, localitate, strada, numar) si vine nebifat: comparati rubricile cu randul
»Domiciliul, cum e scris pe carte” si bifati-le daca sunt bune.

e Atingeti Punefn fisa . Abia acum se scriu in fisa omului, iar aplicatia spune cate rubrici au intrat. O
rubricd deja completata in fisa nu se inlocuieste: aplicatia va spune care ,,a ramas cum era”,

Emis de: SPCLEP Tarnaveni

cip - cu PIN-ul de autentificare

Data eliberarii: 14.05.2025
cip - cu PIN-ul de autentificare

Valabil pana la: 14.05.2035
cip - zona MRZ

D Judetul de domiciliu: Mures

domiciliul din cip, descompus automat - sigurant 80%

O Localitatea de domiciliu: Tarnaveni
domiciliul din cip, descompus automat - siguranta 80%

[)  Steds Bxempluiui

domiciliul din cip, descompus automat - siguranta 80%

D Numérul: 7
domiciliul din cip, descompus automat - siguranta 80%

Domiciliul, cum e scris pe carte — compari cu rubricile de mai sus

Jud.MS Mun.Tarnaveni Str.Exemplului nr.7

Figura 8.7 Capadtul listei, la o citire cu PIN-ul de autentificare:
rubricile domiciliului vin nebifate, cu randul de pe carte dedesubt,
pentru comparat.

@ Daci gresiti
Ati apropiat cartea altui om (de exemplu a sotului): ,Cartea e a altcuiva decat omul din fisa. PIN-

ul nu a plecat.” Luati cartea buna si apropiati din nou.

Omul a tastat PIN-ul de 6 cifre Tn locul celui de 4. Aplicatia il refuza Tnainte sa ajunga la carte: ,,Cel
de 6 cifre e PIN-ul de semnatura si nu se tasteaza aici.” Nu s-a consumat nicio incercare.

Nu aveti semnal. Pentru un om din registru, citirea cere internet: aplicatia trebuie sa stie a cui
carte asteapt3. Atingeti Tncearca din nou cind aveti semnal.

Gasiti dosarul apropiind cartea

Aveti omul’in fata si cartea lui in mana: nu mai cautati dupa nume.

loana Marin o@ c B

Ingrijitor la domiciliu - Asociatia Sprijin Acasa Exemplu
@ Totul e trimis - date de chiar acum v
Figura 8.8 Bara de sus: pictograma cu unde (1), ,Apropie cartea”, std Tnaintea sagetii in cerc si

aiesirii din cont.

o Atingeti pictograma cu unde din bara de sus (figura 8.8) sau, in Cauta in registru ,
butonul Apropie cartea de identitate .

a Tastati CAN-ul si atingeti Apropie cartea . Se citesc doar datele de baza, fara niciun PIN.

9 Cititi raspunsul, scris pe o banda colorata, si cardul ,,Pe carte scrie”, cu numele, CNP-ul si actul citite.
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»E beneficiarul tau: ...” — e unul dintre beneficiarii alocati dumneavoastra. Dosarul lui se deschide

singur. Merge si fara semnal.

»E Tn registru: ...”, cu codul de grup tinta si al dosarului — pentru expert si administrator, care lucreaza

*

cu registrul. Dosarul omului se deschide singur.

»Omul nu e in registru.” — cu butonul Tnregistreaza-l cu datele din carte , care deschide ,,0m nou pe

teren” cu numele, CNP-ul, data nasterii si datele actului puse deja. Numele vine fara diacritice: le puneti

dupa carte.

»Cartea nu e a niciunuia dintre beneficiarii tai de pe tableta.” — la ingrijitor: cautarea lui se opreste la

beneficiarii lui.

1%

Daca porniti Arata si fotografia , dosarul nu se mai deschide singur: comparati intéi fotografia cu omul,

apoi atingeti Deschide dosarul .

Apropie cartea de identitate

Apropie cartea de identitate a omului: daca e in evidents, ii deschid dosarul. Se citesc doar datele de baza, fara niciun PIN.

CAN-ul cértii (6 cifre)

Cele 6 cifre de pe fata cartii, sub data expirarii.

tine minte pe tableta
CAN-ul rimane doar pe tableta asta, cifrat, pana iesi din cont

Aratd si fotografia
Ca s-0 compari cu omul din fata ta. Doar pe ecran; céteva secunde in plus

@ Apropie cartea

© Ebeneficiarul tiu: Vasilescu Gheorghe.

O Deschide dosarul

Fotografia din cip, ca s-0 compari cu omul din fata ta. Nu se pastreaza si nu se trimite nicieri. Atinge-o ca

-0 vezi mare.

Pe carte scrie

VASILESCU GHEORGHE

Numele vine din zona MRZ, fara diacritice.

CNP 1480312260171
Nascut(a) 12.03.1948
Actul CI EX 000001

Valabil pana la 12.03.2035

Datele nu se pastreaza pe tableta: dispar cand pleci de pe ecran

Figura8.9 Cu ,Aratasifotografia” pornit: ,,E beneficiarul
tau: .., butonul ,Deschide dosarul”, fotografia din cip si ce

scrie pe carte.

@ Bine de stiut

Apropie cartea de identitate
Apropie cartea de identitate a omului: daca e in evidenta, ii deschid dosarul. Se citesc doar datele de baza, fara niciun PIN.

CAN-ul cartii (6 cifre) Sterge

Cele 6 cifre de pe fata carti, sub data expirarii

tine minte pe tabletd
CAN-ul ramane doar pe tableta asta, cifrat, pana fesi din cont

Arata si fotografia @
Ca s-0 compari cu omul din fata ta. Doar pe ecran; cateva secunde in plus.

@ Apropie cartea

@ Oomulnu e in registru.

&+ Tnregistreaza-| cu datele din carte

Pe carte scrie

VASILESCU ELENA

Numele vine din zona MRZ, fara diacritice. La inregistrare trece in fisa asa: diacriticele le pui dupé carte.

CNP 2510514260458
Nascut(a) 14.05.1951
Actul CI EX 000002

Valabil pana la 14.05.2035

Datele nu se pastreaza pe tableté: dispar cand pleci de pe ecran

Figura8.10 Unom careincd nu efn registru: ,inregistreazs-

| cu datele din carte”.

Fara semnal, registrul nu poate fi intrebat: ,Nu pot intreba registrul acum: tableta nu vede serverul.
Asta nuinseamnd ca omul nu e n registru — Tnseamna cd n-am putut intreba.” Cand aveti semnal,
atingeti Intreaba din nou ; cartea nu mai trebuie apropiata. Nu inregistrati omul a doua oar& doar

pentru ca n-ati putut Tntreba.
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Cartea la vizita

Pe fisa vizitei (capitolul 7), intre ,Locul consemnarii” si ,Semnatura beneficiarului”, apare sectiunea
»,Cartea de identitate a beneficiarului”. E un semnin plus ca ati fost la om acasa. Vizita se salveaza la fel de
bine si fard el.

Cartea de identitate a beneficiarului
Apropie cartea beneficiarului de spatele tabletei. Se citesc doar datele de baz4, faré niciun PIN. Nu e o semnatura:
ramane scris cd tableta a citit cartea aici, la ora asta.

CAN-ul cartii (6 cifre)

Cele 6 cifre de pe fata cértii, sub data expirérii.

[V] tine minte pe tableta
CAN-ul ramane doar pe tableta asta, cifrat, pana iesi din cont.

Figura 8.11 Sectiunea din fisa vizitei, Tnainte de citire.

Tastati CAN-ul cartii beneficiarului. Daca tableta il tine minte de data trecutd, e deja completat.

0 Atingeti Apropie cartea si lipiti cartea de spatele tabletei. Nu se cere niciun PIN; dureaza o
secunda-doua.

6 Apare ,Carte cititd la ..., cu ora si numele beneficiarului. Continuati vizita si atingeti Salveaza vizita :
citirea pleaca la birou odata cu vizita.

Cartea de identitate a beneficiarului

Apropie cartea beneficiarului de spatele tabletei. Se citesc doar datele de bazé, f4ra niciun PIN. Nu e o semnturé
rdmane scris cé tableta a citit cartea aici, la ora asta.

@ Ccarte cititd la 07:53 - Vasilescu Gheorghe.

( @ Citeste din nou ] Scoate citirea

Figura 8.12 Dupa citire: ora si numele, cu ,,Citeste din nou” si

»Scoate citirea”.

Cartea de identitate a beneficiarului
Apropie cartea beneficiarului de spatele tabletei. Se citesc doar datele de baz3, f4rd niciun PIN. Nu e o semniturs:
rémane scris cé tableta a citit cartea aici, la ora asta

(@ Cartea citita e pe numele VASILESCU ELENA. Nu e a beneficiarului si nu se pune la vizita.

CAN-ul ciHii (6 cifre) Sterge

Cele 6 cifre de pe fata carfi, sub data expirarii

tine minte pe tableta
CAN-ul ramane doar pe tableta asta, cifrat, pand iesi din cont.

@ Apropie cartea

Figura 8.13 Cartea altcuiva din casa nu se pune la vizita.

,Cartea citita e pe numele .... Nu e a beneficiarului si nu se pune la vizita.” — ati apropiat cartea

altcuiva din casa. La vizita nu ramane nimic; apropiati cartea beneficiarului.

»Cartea e pe numele ..., dar CNP-ul din fisa difera de cel de pe carte — anunta biroul.” — numele si

data nasterii se potrivesc, dar CNP-ul din fisa e scris altfel. Citirea ramane la vizita; spuneti

administratorului sa verifice CNP-ul din fisa.

»Citita la .... Fisa nu are CNP, deci nu se poate compara.” — citirea rdmane la vizita; spuneti

administratorului ca fisa nu are CNP.
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Asistare - Ghid de utilizare, pe scurt 8 - Cartea de identitate

@ Bine destiut
Nu e o semnatura. Ramane doar scris ca tableta a citit cartea acolo, la ora aceea. Beneficiarul
semneaza vizita tot cu degetul, ca pana acum.
Merge si fara semnal. Nu se Tntreaba nimic la birou: citirea sta pe tableta Tmpreuna cu vizita si

pleaca odata cu ea.

La corectarea unei vizite, citirea rdmane si pe corectura daca ziua ramane aceeasi; puteti citi
cartea din nou.

La birou, vizita poarta eticheta ,carte citita (declarat)” — vedeti mai jos, la ,La birou: semnaturile
si citirile”.

Semnati un act: cu degetul sau cu cartea

Pe tableta, la capatul unui act, sub ,Semnaturi pe document”, scrie cine semneaza actul si cum i luati
semnatura. Semnarea cu degetul ramane, ca pana acum, si e aleasa din start. Cartea de identitate e a
doua cale: o alegeti dumneavoastra, la fiecare act.

Alegeti cum se semneaza

Acolo unde cartea se poate folosi — act finalizat, aparat cu NFC si semnarea cu cartea ceruta de organizatie
—, sub randurile cu cine semneaza apare ,,Alege cum se semneaza”, cu doua optiuni mari. Cele doud nu
sunt acelasi lucru:

Cu degetul, pe ecran Cu cartea de identitate

Omul semneaza cu degetul pe ecranul tabletei, ca Se semneaza cu cartea electronica de identitate si cu
panad acum. PIN-ul ei de semnatura.

Semnatura ,ramane la dosar, ca dovada”. Nu intra Semnatura ,intra in document”: e electronica,

Tn document: actul se tipdreste si se semneaza si ramane in PDF-ul actului si se vede si la birou. Cere
pe hartie. NFC si internet.

Aleasa din start, la fiecare act A doua cale; o alegeti dumneavoastra

Semnaturi pe document

»

Semnaturd beneficiar (sau reprezentant legal)

»

&

Beneficiar (persoana varstnica) — semnatura olografa

%

»

Reprezentant legal / imputernicit — semnétura olografa, alternativ la cea a beneficiarului, doar dacd sectiunea de
reprezentare este activata

Alege cum se semneaza

ramane la dosar, ca dovada intrd in document

[ @ Cu degetul, pe ecran ] O Cu cartea de identitate

Se semneaza pe hartie, pe exemplarul tiparit. Semnatura luata aici NU intrd in document — se pastreaza la dosarul omului, ca
dovada.

< % la semnatura beneficiarului >

X9

Figura 8.14 Capatul unui act finalizat: cine semneaza, apoi ,,Alege cum se semneaza”. Din start e

aleasa ,,Cu degetul, pe ecran”, cu butonul de pana acum, ,la semnatura beneficiarului”.
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Atingeti optiunea dorita: cea aleasa are punctul plin si chenarul rosu, iar sub ele raman numai ldmurirea si
butoanele ei. Puteti trece oricand de la una la alta; nimic din ce ati facut nu se pierde.

@ Bine destiut
Alegerea nu se tine minte. Fiecare act se deschide pe ,,Cu degetul, pe ecran”.

Daca nu vedeti ,,Alege cum se semneaza”, aparatul nu are NFC, organizatia nu a cerut semnarea
cu cartea sau actul nu e inca finalizat. Atunci capatul actului arata ca pana acum — textul despre
hartie si butonul la semnatura beneficiarului — si se semneaza numai cu degetul si pe hartie.

La vizita nu se alege nimic. Beneficiarul semneaza vizita cu degetul, ca pana acum (capitolul 7).

Cu degetul, pe ecran — ca pana acum

0 Deschideti actul pe tableta si mergeti pana jos, la ,Semnaturi pe document”, Lasati
aleasd Cu degetul, pe ecran .

a Atingeti la semnatura beneficiarului . Se deschide foaia ,,Semnatura beneficiarului”,
e Dati tableta omului: semneaza cu degetul in chenarul alb. Sterge semnatura o ia de la capat.

° Atingeti Pastreaza la dosar . Pe act apare, pe o banda verde, ,,Semnatura e la dosarul omului.” Cu
Renunt nu se pdstreaza nimic.

4 — A

Semnatura beneficiarului

Semneaza cu degetul. Se pastreaza la dosar, langa ,Cerere de acordare a serviciilor de ingrijire la
domiciliu”. Exemplarul tiparit se semneaza tot pe hartie.

144024

. Sterge semnatura

< Renunt > Péstreaza la dosar

Figura 8.15 Foaia ,Semndtura beneficiarului”: omul semneaza cu

degetul in chenarul alb, apoi ,,Pastreaza la dosar”.

Semnatura sta de acum la dosarul omului, cu numele actului scris langa ea; pe tableta o gasiti in dosar, la
Actele fotografiate . Actul tiparit se semneaza tot pe hartie. Luarea semnaturii cere internet: daca n-a
plecat, scrie ,Semnatura n-a plecat — cererea n-a iesit de pe tableta. la-o din nou cand prinzi semnal; pe
hartie se semneaza oricum.”

Cu cartea de identitate: ce se semneaza si de unde porniti

Cu cartea se semneaza numai acte finalizate din dosar (capitolele 5 si 6) — unul sau mai multe deodata, de
catre un singur om. Semneaza fie colegul, cu cartea lui, fie beneficiarul ori apartinatorul, cu cartea lui.
Semnarea cu cartea cere internet. Contractul din pagina ,Contracte”, programul lunar si rapoartele nu se

semneaza cu cartea.
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8 - Cartea de identitate

« Din act. Deschideti actul finalizat pe tableta si mergeti pana jos. La ,,Alege cum se semneaza” atingeti

Cu cartea de identitate . Dupa o clipa apar butoanele Semnez eu, cu cartea mea si Semneaza

titularul sau apartinatorul, cu cartea lui . Daca unul lipseste, sub ele scrie de ce. (La un act care nu are

semnare cu degetul nu e nimic de ales: jos e direct butonul Semneaza cu cartea de identitate ;

atingeti-1.)

¢ Din dosarul omului. Cardul Semneaza actele finalizate deschide lista actelor finalizate, toate bifate.

Debifati ce nu se semneaza acum si alegeti cine semneaza. De aici se semneazad numai cu cartea.

o Tngrijitorul: din ,,Acte de semnat”. Pe ecranul beneficiarului (capitolul 7), al patrulea card este
Acte de semnat . Bifati actele care se semneaza acum; la fiecare act bifat, tableta Tntreaba biroul daca

se poate semna de aici. Un act pe care contul dumneavoastra nu are voie sa-l citeasca intreg ramane

stins, cu motivul scris sub el: pe acela il semneaza, impreuna cu omul, colegul care tine dosarul.

Alege cum se semneaza

O Cu degetul, pe ecran

ramane la dosar, ca dovada

intrd in document

[ @ Cu cartea de identitate ]

Semnatura electronica avansata, facuta cu certificatul de pe cartea de identitate (emis de MAI). Intra in documentul PDF al actului.

Cere NFC si internet. Nu e semnatura calificata.

@ Semnez eu, cu cartea mea

( @ Semneaza titularul sau apartinatorul, cu cartea lui )

Figura8.16 Din act: cu ,,Cu cartea de identitate” aleasa apar [dmurirea ei si cele
doua butoane.

Semneaza actele finalizate
Toate actele bifate se semneaza dintr-o apropiere a carii, cu un singur PIN — cel mult 10 odata si de un
singur om

Contract de servicii sociale (furnizare servicii de ingrijire la domiciliu)

Cerere de acordare a serviciilor de ingrijire la domiciliu nr. 2

Declaratie de consimtamant privind prelucrarea datelor cu caracter personal
(GDPR)

Declaratie privind evitarea dublei finantari

@ Semnez eu, cu cartea mea

( @ Semneazi titularul sau apartinatorul, cu cartea lui >

Figura 8.17 Din dosar: ,Semneaza actele finalizate”, cu
actele bifate.
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Vizita Acte

Consemneaza vizita la domiciliu Citeste Cl sau cuponul de pensie

Q @

ingrijire

Parametri vitali si note de ingrijire

Acte de semnat

Cu cartea de identitate

Figura 8.18 Ingrijitorul: al patrulea card de pe ecranul
beneficiarului, ,Acte de semnat”.
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Acte de semnat

Vasilescu Elena

& oOnline - verificat chiar acum

Verificd

Bifeaza actele care se semneaza acum cu cartea de identitate — cel mult 10 odata, de un singur om.

La fiecare act bifat, tableta intreaba serverul daca se poate semna de aici. Un act pe care contul tau nu are voie s&-| citeasca
intreg ramane stins: pe acela il semneaza cu omul cine tine dosarul

]

]

@ Semneazs titularul sau apartinatorul, cu cartea lui

Contract de servicii sociale (furnizare servicii de ingrijire la domiciliu)
finalizat la 26.09.2026

Plan individualizat de asistentd si ingrijire (PIAl) — anex4 la contractul de servic

finalizat la 26.09.2026
Actul contine rubrici pe care n-ai dreptul s le citesti.

Decizie de admitere in serviciul de ingrijire la domiciliu nr. 2
finalizat la 26.09.2026

Plan de interventie
finalizat la 26.09.2026

Fisa de evaluare sociomedicala (Anexa HG 886/2000, cu grila WHODAS)
finalizat la 26.09.2026

sociale

ANCHETA SOCIALA (in vederea evaludrii si incadrarii in grupul tinta al proiectului cod MySMIS 000000)

nr.2
finalizat la 26.09.2026

FISA DE EVALUARE INITIALA A SOLICITANTULUI
finalizat la 26.09.2026

Decizie privind desemnarea Managerului de Caz in cadrul proiectului nr. 2
finalizat la 26.09.2026

E

o

@ Semnez eu, cu cartea mea

Figura 8.19

motivul scris sub el.

Cu cartea: semneaza beneficiarul sau apartinatorul

»Acte de semnat”: un act bifat si unul stins, cu

~

8 - Cartea de identitate

0 Pe ecranul actului, la ,Alege cum se semneaza”, atingeti Cu cartea de identitate . (Daca ati pornit din

dosar sau din ,Acte de semnat”, actele sunt deja alese: treceti la pasul urmator.)

a Atingeti Semneaza titularul sau apartinatorul, cu cartea lui . Aplicatia pregateste actul (,,Se

pregateste actul...”); dureaza cateva secunde.

e La ,,Cine semneazd”, alegeti omul: beneficiarul, apartindtorul trecut in dosar sau Altcineva . La

JAltcineva” alegeti si ce 1i este omului — apartinator, membru al familiei, vecin, martor, alta persoana;

identitatea lui nu se verifica, iar in document va scrie ,declarat: ...”.

° Dati tableta celui care semneaza, sa citeasca actul. Deschide mare 1l arata pe tot ecranul. Cand a

citit, atinge Am citit, semnez .

° Apare ,,Ce ramane in document”: in PDF-ul semnat ramane certificatul lui, cu numele si identificatorul

lui personal, si il vede oricine primeste documentul. Omul atinge Aminteles —sau Renunt ,si

atunci nu se semneaza nimic.

aplicatie.asistare.ro
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& Semnare cu cartea lui
Cine semneaza

® Vasilescu Elena
Beneficiar

e) Vasilescu Maria
Apartinator (fiica) - fars CNP in fisa: se potriveste dupa nume

e) Altcineva

Identitatea nu se verific; in chenar scrie ,declarat: .."

Da tableta celui care semneaza, sa citeasca actul.

Cerere de acordare a serviciilor de ingrijire la domiciliu nr. 2 /" Deschide mare

Proiect exemplu de ingrijire la domiciliu
Program exemplu - cod MySMIS 000000

Apel: Apel exemplu

CERERE DE ACORDARE A SERVICIILOR DE INGRIJIRE LA
DOMICILIU

Nr. 2/ 26.09.2026

Nr. (numir de inregistrare al cererii): 2

Data (data depunerii cererii): 26.09.2026

Citre Managementul Proiectului (denumire proiect): Proiect exemplu de ingrijire la domiciliu
cod MySMIS: 000000

Subsemnatul/Subsemnata (nume si prenume solicitant): Vasilescu Elena

domiciliat(d) in localitatea: Térndveni

str.: Exemplului

nr. (numér imobil): 7

W

@ Locul semnarii: £12 m. Raméne langa semnatura, in aplicatie — nu se scrie in document.

% Am citit, semnez

Figura 8.20 ,Cine semneazd”, actul de citit si butonul ,Am
citit, semnez”.

8 - Cartea de identitate

Ce rédmane in document

in documentul semnat rémane certificatul tau, cu numele si identificatorul tau personal. il vede oricine
primeste PDF-ul

Semnezi tu, cu cartea ta de identitate — nu cel care ti-a dat tableta. E semnatura electronicé avansata,

nu semnatura calificata.
Renunf Am infeles

Figura 8.21 ,Ceramanein document” —ise spune celui

care semneaza, Tnainte de orice cod.

° Tastati CAN-ul cartii lui si atingeti Apropie cartea . Este prima apropiere, fara niciun PIN: se citeste
certificatul de pe carte, iar biroul spune daca semnatura ar fi primita. Cand scrie ,,Poti lua cartea. Se

verifica certificatul la server...”, luati cartea.

< Semnare cu cartea lui

CAN-ul cartii celui care semneaza

Cartea se apropie de dous ori. Intai fara niciun PIN: se citeste certificatul de semnéiturd, iar serverul spune daca semnatura
ar fi primita. Abia apoi se cere PIN-ul de semnéturé (6 cifre).

CAN-ul ciHii (6 cifre) Sterge

Cele 6 cifre de pe fata carfi, sub data expirarii

tine minte pe tableta
CAN-ul ramane doar pe tableta asta, cifrat, pana iesi din cont.

@ Apropie cartea

& Schimba cine semneaza

@ Locul semnérii: 12 m. Ramane langa semnaturd, in aplicatie — nu se scrie in document.

Figura8.22 Prima apropiere: CAN-ul si ,Apropie cartea”. inca
nu se cere niciun PIN.

& Semnare cu cartea lui

CAN-ul cartii celui care semneaza

Cartea se apropie de doua ori. Intai f&ra niciun PIN: se citeste certificatul de semnatura, iar serverul spune daca semnatura
ar fi primita. Abia apoi se cere PIN-ul de semnaitura (6 cifre)

CAN-ul cartii (6 cifre)

Cele 6 cifre de pe fata carii, sub data expirarii

tine minte pe tableta
CAN-ul ramane doar pe tableta asta, cifrat, pana iesi din cont

Pot lua cartea. Se verificé certificatul la server..

& Schimba cine semneazd

@ Locul semnarii: £12 m. Ramane langa semnatura, in aplicatie — nu se scrie in document,

Figura 8.23 Intre cele dou apropieri: ,Poti lua cartea. Se
verifica certificatul la server...”

Apare ,Semnezi: ...”, cu numele actului, si ,,Certificatul de pe carte e pe numele..... Serverul |-a

verificat.” Titularul cartii 1si tasteaza PIN-ul de semnatura (6 cifre) si atinge bifa rosie.

pana scrie ,,Poti lua cartea.”

verificarea revocarii).” Atingeti Gata .
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Atingeti Semneaza — apropie cartea si lipiti cartea din nou: a doua apropiere. Tineti-o nemiscata

~Actul a fost semnat.” Sub numele actului scrie ,Semnat si primit. Semnatura a fost verificata (fara
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< Semnare cu cartea lui

Semnezi: Cerere de acordare a serviciilor de ingrijire la domiciliu nr. 2
Certificatul de pe carte e pe numele ELENA VASILESCU. Serverul |-a verificat

(@ Semntura electronica avansata, facuta cu certificatul de pe cartea de identitate (emis de MAI). Nu e semnatura
calificata. PIN-ul il tasteaza numai titularul cartii si nu se pastreaza.

PIN-ul de semnéturi (6 cifre) Sterge

1l tasteaza numai titularul cartii. E cel de 6 cifre, nu cel de 4. Nu se pstreaza.

1 2 3
4 5 6
7 8 9

@ Semneazi — apropie cartea

@ Locul semnérii: 12 m. Ramane langa semnatura, in aplicatie — nu se scrie in document.

Figura 8.24 A doua apropiere: PIN-ul de semnatura, tastat de
titularul cartii, apoi ,Semneaza — apropie cartea”.

@ De ce se apropie cartea de dous ori

& Semnare cu cartea lui

©

Actul a fost semnat.

@ Cerere de acordare a serviciilor de ingrijire la domiciliu nr. 2
Semnat si primit. Semnatura a fost verificata (fara verificarea revocarii).

8 - Cartea de identitate

Figura8.25 ,Actul a fost semnat.”

Ca PIN-ul sa nu fie cerut degeaba. Tot ce poate opri semnarea — cartea altui om, un certificat expirat,

un act deja semnat de acelasi om — se afla la prima apropiere, inainte ca omul sa-si tasteze PIN-ul.

,Fara verificarea revocarii” inseamna ca aplicatia a verificat semnatura si certificatul, dar nu intreaba

daca certificatul a fost retras intre timp.

Dupa semnare, actul isi arata semnaturile chiar pe tableta, sub alegere, la ,Semnaturi electronice”: numele

din certificat, calitatea, ziua si ora, ,a semnat versiunea ...” si daca are loc. Vezi exemplarul semnat

deschide PDF-ul. Alegerea ramane pe ,,Cu cartea de identitate” cat sta actul deschis, deci urmatorul om

poate semna pe loc. Lista se vede pe orice tableta — si pe una fara NFC — si oricare ar fi alegerea.

Alege cum se semneaza

O Cu degetul, pe ecran

ramane la dosar, ca dovada

@ Cu cartea de identitate

intra in document ]

Semnatura electronica avansata, facuta cu certificatul de pe cartea de identitate (emis de MAI). Intra in documentul PDF al actului.

Cere NFC si internet. Nu e semnatura calificata.

@ Semnez eu, cu cartea mea

< @ Semneaza titularul sau apartinatorul, cu cartea lui >

Semnaturi electronice
Actul are o semnatura electronica.

7% ELENA VASILESCU - Beneficiar

carte de identitate - verificata, fara verificarea revocarii - 05.10.2026, 11:35 - a semnat versiunea 1 - cu locatie

CNP-ul din certificat e cel din fisd

< ®© Vezi exemplarul semnat )

Figura 8.26 Actul, dupad semnatura beneficiarei: butoanele pentru cine semneaza
mai departe si, dedesubt, ,Semnaturi electronice”, cu randul semnaturii si ,Vezi

exemplarul semnat”.
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Cu cartea: semnati dumneavoastra, ca personal
La ,,Alege cum se semneaza” atingeti Cu cartea de identitate , apoi Semnez eu, cu cartea mea . Pasii

sunt aceiasi — cititi actul, Am citit, semnez , CAN-ul, PIN-ul dumneavoastra de semnatura, cartea —, cu
trei deosebiri:

»,Ce ramane in document” vi se arata o singura data, pana iesiti din cont.

La prima dumneavoastra semnaturd, cartea se leaga de cont: numele din certificat trebuie sa fie chiar
numele contului. De atunci contul semneaza numai cu cartea aceea, iar cartea se apropie o singura
data, la semnare.

CAN-ul cartii dumneavoastra e tinut minte pe tableta pana iesiti din cont; Uita CAN-ul 1l sterge.

< Semnez cu cartea mea

CAN-ul cartii tale

Contul tiu e deja legat de cartea ta, deci cartea se apropie o singura data, la semnare

CAN-ul cirtii (6 cifre) Sterge

Cele 6 cifre de pe fata carfii, sub data expirarii

CAN-ul cartii tale e tinut minte pe tableté pana iesi din cont. Uita CAN-ul

@ Locul semnarii: 12 m. Ramane langa semnatura, in aplicatie — nu se scrie in document.

Figura 8.27 Laun cont deja legat de carte: CAN-ul e tinut minte, iar cartea
se apropie o singura data.

Ca personal, un act il semneaza cine l-a intocmit, cine e in echipa dosarului ori cine gestioneaza
formularele (administratorul si expertul de grup tinta). Fiecare om semneaza un act o singura data. Ordinea
e libera: poate semna intai beneficiarul, apoi dumneavoastra, sau invers.

Mai multe acte deodata

Din dosar sau din ,,Acte de semnat” puteti bifa mai multe acte — cel mult 10 — pentru acelasi om. Omul le
citeste perand, cu Actul urmator si Actul dinainte , apoi toate se semneaza dintr-o singurd apropiere a
cartii, cu un singur PIN. La sfarsit, fiecare act are randul lui. Daca unul nu se poate semna, iese din lista cu
motivul scris, iar celelalte se semneaza.

< Semnare cu cartea lui (3 acte) & Semnare cu cartea lui (3 acte)

Semnezi 3 acte

Certificatul de pe carte e pe numele ELENA VASILESCU. Serverul |-a verificat. @

@ Contract de servicii sociale (furnizare servicii de ingrijire la domiciliu)

[ Declaratie de consimtamant privind prelucrarea datelor cu caracter personal (GDPR) Toate cele 3 acte au fost semnate.

(@ Declaratie privind evitarea dublei finantari

(® Semnitura electronica avansats, facuta cu certificatul de pe cartea de identitate (emis de MAI). Nu e semnatura & Contract de servicii sociale (furnizare servicii de ingrijire la domiciliu)
calificatd. PIN-ul l tasteaza numai titularul cartii si nu se pastreaza. Semnat si primit. Semnéitura a fost verificata (fard verificarea revocarii).
gy Declaratie de consimtamant privind prelucrarea datelor cu caracter personal (GDPR)
PIN-ul de semntura (6 cifre)

Semnat si primit. Semnétura a fost verificata (fard verificarea revocarii).

Tl tasteaza numai titularul criii. E cel de 6 cifre, nu cel de 4. Nu se pastreaza

@ Semneaza — apropie cartea

© Locul semnrii: +12 m. Ramane langa semnatura, in aplicatie — nu se scrie in document

@ Declaratie privind evitarea dublei finantari
Semnat si primit. Semnatura a fost verificata (fara verificarea revocarii).

Figura 8.29 ,Toate cele 3 acte au fost semnate.”

Figura 8.28 Trei acte, un singur PIN.
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Locul semnarii

Sub butoane e randul ,Locul semnarii”. Tableta isi cauta locul, ca la o vizita, si il trimite odata cu
semnatura: ,Locul semnarii: £12 m. Ramane langa semnaturd, Tn aplicatie — nu se scrie in document.”
Daca GPS-ul e oprit ori nu prinde semnal, scrie ,fara locatie” si de ce; Deschide setarile sau Tncearca v3
ajuta sa-l porniti. Semnatura se face oricum: semnarea nu asteapta dupa loc.

W Locul semnérii: f&r4 locatie — GPS-ul e oprit. Semnétura se face oricum.

Deschide setarile

Figura8.30 Cu GPS-ul oprit: ,fara locatie”, iar semnatura se face oricum.

Semnarea cu cartea, fara semnal

Fara internet nu se poate Tncepe semnarea cu cartea: butoanele ei sunt stinse si scrie ,Semnarea cu
cartea cere internet. Pe héartie se semneaza oricum.” Pe act, daca atingeti ,,Cu cartea de identitate” fara
semnal, sub alegere ramane un singur buton, stins: Semneaza cu cartea de identitate . Se aprinde
singur cand revine semnalul; atingeti-| si apar butoanele de semnat.

Daca semnalul cade dupa ce cartea a semnat, semnatura nu se pierde: ,Semnat. N-a plecatinca —
pleaca singura cand e semnal; o vezi Tn banda «de trimis».” Pe act, la ,Semnaturi electronice”, scrie ,,0
semnatura facuta pe tableta asta n-a ajuns inca la server.”, cu butonul Vezice n-a plecat . Cand pleaca,
n locul benzii apare randul semnaturii.

Ca la vizite: nu iesiti din cont pana nu pleaca.

. Alege cum se semneaza
& Semnare cu cartea lui 9
o Cu degetul, pe ecran @ Cu cartea de identitate
ramane la dosar, ca dovada intrd in document
@ Semnatura electronica avansata, facuta cu certificatul de pe cartea de identitate (emis de MAI). Intré in documentul PDF al actului

Cere NFC si internet. Nu e semnéturé calificata

Actul a fost semnat.

P Cerere de acordare a serviciilor de ingrijire la domiciliu nr. 2 Semnarea cu cartea cere interet. Pe hartie se semneaza oricum.
©  Semnat. N-a plecat incé — pleacé singura cand e semnal; o vezi in banda «de trimis».

Semnéturi electronice

(@ O semnitura facuta pe tableta asta n-a ajuns inca la server. Pleaca singura cand e semnal.

. A\
( & Vezice n-a plecat )
“ e : .

Figura 8.31 Semnalul a cazut dupa carte: semnatura e facuta
si pleaca singura.

Figura 8.32 Pe act, fara semnal: sub ,,Cu cartea de identitate”
butonul e stins, iar la ,Semnaturi electronice” scrie ca o
semnaturd n-a plecat inca, cu ,Vezi ce n-a plecat”.

@ Bine destiut

Un act semnat electronic nu se mai schimba. O greseal3 se repard numai cu Indreapta o greseald ,
ca la orice act finalizat; actul nou se semneaza din nou (,Actul a fost rectificat; se semneaza cel
nou.”). Semnatura luata cu degetul nu schimba nimic la act: ramane doar dovada la dosar.

La birou: semnaturile si citirile
Tn panoul web nu se semneaza nimic. De aici se vede cine a semnat si se descarcd documentul.

n dosar (meniu > Beneficiari > numele omului, sau Grup tinta ), rindul unui act semnat poartd

eticheta ,,semnat electronic”, cu numarul semnaturilor si, daca e cazul, cate sunt neverificate.
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Raport de monitorizare a impl 1tarii Planului Indivi izat (PIAI) 1 intocmit

23 de rubrici - Asistent social - intra in registrul ,Rapoarte de monitorizare PIAI" - se face de mai multe ori

inregistrat nr. 1 din 05.10.2026 — deschide-|
16 din 23 de rubrici

semnat electronic - 2 - 1 neverificata

incepe un exemplar nou

Figura 8.33 indosar: actul are doud semnaturi electronice, dintre care una cu identitate neverificat.

Pe pagina actului, jos, cardul ,,Semnaturi electronice” arata fiecare semnatura:

numele din certificat si calitatea: Beneficiar, Apartinator, functia colegului sau ,declarat: ...”;

potrivirea, pe o eticheta. Verde: ,,CNP-ul din certificat e cel din fisa” sau, la colegi, ,cartea legata de
cont”. Galbena: ,nume potrivit — identitate neverificatd” (numele din certificat e cel asteptat, dar CNP-
ul nu s-a putut compara — asa arata si prima semnatura a unui coleg) ori ,neverificata — declarat: ...”
(la ,Altcineva”);

,carte de identitate - semnatura avansata - verificata, fara verificarea revocarii”;

cand a fost primita si de pe contul cui a fost trimisa — omul isi tasteaza PIN-ul pe tableta colegului, deci
ramane scris cine tinea tableta;

»,a semnat versiunea ...”, cu Descarca versiunea ... : documentul exact cum era cdnd a semnat omul
acela. Fiecare semnaturd se adauga peste cele dinainte, fara sa le strice;

jos, Descarca PDF-ul cu toate semnaturile silegatura Evidenta semnaturilor .

Semnaturi electronice 2 semnéturi cu cartea de identitate

Semnatura electronica avansata, facuta cu certificatul de pe cartea de identitate (emis de MAI) — nu e semnatura calificata. Semnarea se face de pe tableta, cu cartea celui
care semneaza: de aici se vede cine a semnat si se descarca documentul. E o cale in plus: semnaturile cu degetul si cele de pe hértie raméan ce erau.

GHEORGHE VASILESCU Beneficiar ~ CNP-ul din certificat e cel din fisa DE PROBA
carte de identitate - semnatura avansata - verificata, fara verificarea revocarii

Primita la 05.10.2026, ora 08:18, trimisa de pe contul Stan Radu - in registru: Vasilescu Gheorghe - certificat emis de Autoritate de proba Asistare, valabil pana la 06.10.2026

a semnat versiunea 1 Descarca versiunea 1

RADU STAN Expert responsabil grup tinta  nume potrivit — identitate neverificata DE PROBA

carte de identitate - semnatura avansata - verificata, fara verificarea revocarii

Primita la 05.10.2026, ora 08:18, trimisa de pe contul Stan Radu - contul semnatarului: Stan Radu - certificat emis de Autoritate de proba Asistare, valabil pana la 06.10.2026

a semnat versiunea 2 Descarca versiunea 2

Descarca PDF-ul cu toate semnaturile Actul mai poate primi semnaturi electronice — de pe tableta. Evidenta semnaturilor

Figura 8.34 ,Semnaturi electronice”, pe pagina actului: beneficiarul (verde) si expertul, la prima lui semnatura
(galben). Eticheta ,DE PROBA” apare doar pentru cd imaginea e ficuta cu certificate de prob3.

Locul semnarii apare sub fiecare semnatura care il are: coordonatele, cu precizia, sunt o legatura spre
harta; altfel scrie ,fara locatie” si de ce. E locul declarat de tableta, ca locul consemnarii unei vizite: biroul il
pastreaza, dar nu il poate verifica. Nu e scris in PDF.
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Semnaturi electronice 3 semnéturi cu cartea de identitate

Semnatura electronica avansata, facuta cu certificatul de pe cartea de identitate (emis de MAI) — nu e semnaturé calificatd. Semnarea se face de pe tabletd, cu cartea celui

care semneaza: de aici se vede cine a semnat si se descarca documentul. E o cale in plus: semnaturile cu degetul si cele de pe hartie raman ce erau.

ELENA VASILESCU Beneficiar ~ CNP-ul din certificat e cel din fisa DE PROBA
carte de identitate - semnatura avansata - verificata, fara verificarea revocarii
Primita la 05.10.2026, ora 11:35, trimisa de pe contul Munteanu Ana - in registru: Vasilescu Elena - certificat emis de Autoritate de proba Asistare, valabil pana la 06.10.2026

Locul semnaérii: 46,00012, 25,00034 (+12 metri) - locul declarat de tableta la semnare

a semnat versiunea 1 Descarca versiunea 1

TOMA BLAGA declarat: Vecin  neverificatda — declarat: Vecin DE PROBA

carte de identitate - semnatura avansata - verificata, fara verificarea revocarii
Primita la 05.10.2026, ora 11:35, trimisa de pe contul Munteanu Ana - certificat emis de Autoritate de proba Asistare, valabil pana la 06.10.2026

Locul semnarii: fara locatie (GPS-ul tabletei era oprit)

a semnat versiunea 2 Descarca versiunea 2

Figura 8.35 Primele doud semnaturi de pe alt act: beneficiara, cu locul semnarii, si un vecin ales la ,Altcineva” —
sheverificatd — declarat: Vecin”, fara locatie.

Tn PDF, semnaturile stau pe ultima pagin&, ,SEMNATURI ELECTRONICE”: cite un chenar pentru fiecare, cu
numele din certificat, calitatea si data. Semnatura insasi e in fisier si se verifica in aplicatie.

SEMNATURI ELECTRONICE
Planului Individualizat (P

Semnat electronic cu cartea de identitate

RADU STAN
Expert responsabil grup tinta

Asociatia Sprijin Acasa Exemplu
Data: 05.10.2026 08:18

verific in aplicatia Asi

Semnat electronic cu cartea de identitate
GHEORGHE VASILESCU

Beneficiar
Data: 05.10.2026 08:18

Figura 8.37 Chenarele, marite: numele din certificat, calitatea si data.

Figura 8.36 Ultima pagind a PDF-
ului semnat.

Evidenta semnaturilor. Meniu > Semnaturi electronice , sub ,Registre”; o vad administratorul si expertul
de grup tinta. Randul apare Tn meniu numai daca organizatia are pornita semnarea. Sunt semnaturile date
de beneficiari, apartinatori si alte persoane: actul, numele din certificat, calitatea, potrivirea, contul de pe
care a plecat, cand a fost primita si daca are loc. Filtrele Primitedela , Panala si Cine asemnat se
aplica pe loc. Semnaturile colegilor nu suntin lista: se vad pe fiecare act.
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Semnaturi electronice

Semnaturile date cu cartea de identitate de titulari actelor, de apartinatori si de alte persoane. Omul isi tasteaza PIN-ul de
semnatura pe tableta celui care intocmeste actul — de aceea fiecare rand arata si contul de pe care a plecat semnatura.

Primite de la Pana la Cine a semnat
72.ll.3aaa =] 7212222 [a] oricine, in afara de personal v
4 semnaturi
ACTUL NUMELE DIN CERTIFICAT CALITATEA POTRIVIREA TRIMISA DE PE CONTUL PRIMITA LA LocuL
Cerere de acordarea  DUMITRU COSBUC declarat: neverificata Munteanu Ana 05.10.2026, ora 11:35  fara locatie
senviciilor de ingrijire pg proBA Martor — declarat
B Martor
la domiciliu nr. 2 alta
persoand

Cerere deacordarea  TOMA BLAGA declarat: neverificata Munteanu Ana 05.10.2026, ora 11:35  fara locatie

-+ - e . — declarat:

lor d Ve
servidiilor de ingrijire ep— ecin e
la domiciliu nr. 2 alta

persoan

Cerere de acordarea  ELENA VASILESCU Beneficiar CNP-ul din Munteanu Ana 05.10.2026, 0ra 11:35  cu locatie
serviciilor de ingrijite  pE pROBA titularul Cortiicat e el

o in fisa
la domiciliu nr. 2 actului
Raport de GHEORGHE VASILESCU ~ Beneficiar CNP-ul din Stan Radu 05.10.2026, ora 08:18  —

it ; titularul certificat e cel

monitorizare a e R
implementarii actului
Planului
Individualizat (PIAN),
nr.1

Verde: s-a verificat CNP-ul din certificat cu cel din fisa. Galben: numele se potriveste, dar identitatea nu e verificata, ori semnatarul e doar declarat. Toate sunt semnaturi electronice
avansate, verificate fara verificarea revocarii. Semnaturile personalului nu sunt in lista asta — se vad pe fiecare act.

Locul: .cu locatie” inseamné ca tableta si-a declarat locul in clipa semnérii — serverul il péstreaza, nu il poate verifica. Coordonatele, ori motivul pentru care lipsesc, se vad pe act,
langa semnturd

DE PROBA: Certificatul urcé pan la o autoritate de probé, nu pana la MAI Semnétura nu are nicio valoare in afara probelor.

Figura 8.38 Evidenta: patru semnaturi, fiecare cu contul de pe care a plecat. Sub tabel,

[dmurirea culorilor si a etichetei ,,DE PROBA”.

8 - Cartea de identitate

Cartea legata de cont. Meniu > Personal - numele colegului (doar administratorul). La ,,CARTEA DE
IDENTITATE (SEMNAREA ELECTRONICA)” scrie dac3 de cont e legat3 o carte si de cand.

» Legatura se face singura, la prima semnatura a colegului. De atunci contul lui semneaza numai cu

cartea aceea.

o Cand colegulisi schimba cartea, apasati Desfa legatura si scrieti motivul. Urmatoarea lui semnatura

leaga cartea noua.

o Daca numele contului e scris altfel decat pe carte, prima semnatura e refuzata: il indreptati tot de aici,

cu ,indreapta numele contului”.

aplicatie.asistare.ro

CARTEA DE IDENTITATE
(SEMNAREA ELECTRONICA)

Carte de identitate legata de cont:
da, din 05.10.2026 (certificat valabil
pana la 06.10.2026).

Numele din certificat: RADU STAN.
Contul semneaza de acum numai cu

cartea asta; cu alta, semndtura e
refuzata.

Desfé legatura

Numele contului e Stan Radu. Cat
cartea e legatd, semnarea nu-l mai
compara cu certificatul; dupa o
desfacere trebuie s fie din nou chiar
cel din carte. Daca e scris altfel:
indreapta numele contului.

Figura 8.39 Din fisa colegului, la
~Personal”: cartea legata de cont.
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Citirea de la vizita. In dosar, la ,VIZITE LA DOMICILIU”, vizita poart3 eticheta gri ,,carte citita (declarat)” —
sau ,carte: CNP diferit”, daca CNP-ul din fisa nu e cel de pe carte. Pe pagina vizitei ( Deschide vizita ), la
»Cartea de identitate”, scrie ora citirii si cum s-a potrivit cu fisa.

VIZITE LA DOMICILIU

05.10.2026 07:48-08:16 -0 h 28 min  programata nesemnata de beneficiar carte citita (declarat)
Facuta de Marin loana

Activitati realizate

e 1 Ajutor pentru igiena corporald (spalat, pieptanat, imbracat/dezbracat)

e 4 - Activitati gospodaresti (curatenie usoara, spalat rufe, aerisire camera)

e 5. Gestiune functionala (cumpératuri, plata utilitati, ridicare retete medicale)

Figura 8.40 Tn dosar: vizita cu eticheta ,carte cititd (declarat)”.

= Dosarul lui Vasilescu Gheorghe
Vizita din 05.10.2026, 07:48-08:16

0 h 28 min - facuta de Marin loana

programata  nesemnaté de beneficiar

Activitati realizate

* 1 Ajutor pentru igiena corporala (spélat, pieptanat, imbracat/dezbracat)

e 4. Activitati gospodaresti (curatenie usoars, spalat rufe, aerisire camera)

* 5 Gestiune functionala (cumparaturi, plata utilitati, ridicare retete medicale)
Observatii

Vizita de proba pentru citirea cartii de identitate (date de probé, 05.10.2026).
Locul consemnarii

Fara coordonate (tableta n-a prins GPS).

Consemnata la 05.10.2026, 08:18:41
Cartea de identitate

Tableta a declarat citirea cartii beneficiarului la 07:53, in ziua vizitei; CNP-ul declarat e cel din fisa.

Serverul nu a vazut cartea: e o declaratie a aplicatiei, facuta cu CAN, fara PIN. Nu e semnatura si nu e dovada criptografica,

Figura 8.41 Pagina vizitei: ,Tableta a declarat citirea cartii beneficiarului la 07:53, In ziua vizitei; CNP-ul
declarat e cel din fisa.”

@ Bine de stiut: ce dovedeste si ce nu

Citirea de la vizita e o declaratie a tabletei, facuta cu CAN, fara PIN. Pagina o spune: ,Nu e
semnatura si nu e dovada criptografica.” De aceea eticheta e gri, nu verde. La fel, locul semnarii e
cel spus de tableta.

Semnatura arata ca s-au folosit cartea si PIN-ul ei. Cine a tastat PIN-ul pe tableta colegului nu se
poate dovedi: de aceea fiecare rand tine minte contul de pe care a plecat semnatura, iar evidenta
e laindemana biroului.

)

In Audit , la ,,Asupra”, gasiti ,Semnatur3 electronica”, ,Exemplar de semnat” si ,Carte legat3 de
cont”. O semnaturad refuzatd apare cu ,— refuz: ...” si motivul.

Cand cartea nu merge

Aplicatia spune de fiecare data, Tn cuvinte, ce s-a intamplat si daca PIN-ul a plecat sau nu spre carte. Cititi
mesajul pana la capat inainte de a incerca din nou.
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Nu vad butoanele cu cartea.
Aparatul nu are NFC sau organizatia nu a cerut functia aceea; functiile se pornesc separat, deci puteti avea
citirea la vizita fara semnare. Vedeti inceputul capitolului. Pe ecranul unui act, butoanele de semnat cu

Xn,

cartea apar abia dupa ce atingeti Cu cartea de identitate , la ,Alege cum se semneaza”; din start e aleasa
semnarea cu degetul.

Scrie ,,NFC-ul e oprit.”

Atingeti Deschide setarile , porniti NFC-ul, Tntoarceti-va in aplicatie si atingeti din nou Apropie cartea .

(@ NFC-ul e oprit. Porneste-l din setarile tabletei, apoi apropie cartea.

( 88 Deschide setarile )
@ Apropie cartea

Figura 8.42 NFC-ul oprit din setarile tabletei.

Cartea nu e gasita sau scrie ca legatura s-a intrerupt.

Mutati incet cartea pe spatele tabletei pana o gaseste — la unele tablete antena e sus, langa camera — si
apoi n-o mai miscati: ,Tine cartea lipita de spatele tabletei, nemiscata, pana se termina.” Daca scrie ,,Cardul
apropiat nu e o carte electronica de identitate.”, ati apropiat alt card. Buletinul vechi, fara cip, nu se poate
citi asa: pe acela 1l fotografiati.

Scrie ,,CAN-ul nu e corect.”
Sunt cele 6 cifre de pe fata cartii, sub data expirarii. Verificati-le pe carte si tastati-le din nou. Daca tableta
tinea minte un CAN vechi, pentru cd omul si-a schimbat cartea, atingeti Uita si tastati-l pe cel nou.

Scrie ,,Cartea e a altcuiva”.

La semnare, ati apropiat cartea altui om decat cel ales la ,,Cine semneaza” — de exemplu a sotului.
Apropiati cartea buna sau atingeti Schimba cine semneaza . Niciun PIN nu a fost cerut. La un coleg,
mesajul e ,,Cartea nu e cea legata de contul tau.” ori ,Contul e legat de alta carte.”: daca si-a schimbat
cartea, administratorul apasa Desfa legatura ,n fisa lui de la ,Personal”.

PIN-ul a fost gresit.

Aplicatia spune cate Tncercdri au ramas: ,,PIN-ul de semnatura (6 cifre) e gresit. Mai sunt 4 incercari pana la
blocare.” Nu ghiciti. Cel mai des se incurca cele doua PIN-uri: cel de 4 cifre e pentru citire, cel de 6 pentru
semnatura. Dacd omul nu e sigur de PIN, opriti-va si semnati pe hartie.

(@ Ccartea e aaltcuiva: CNP-ul din certificat nu e cel din fisa. Nu s-a tastat niciun PIN. Apropie cartea celui care
'semneaza ori schimba semnatarul.

i tasteaza numai titularul carti. E cel de 6 cife, nu cel de 4. Nu se péstreaza.
@ Apropie cartea

@ PIN-ul de semnaturé (6 cifre) e gresit. Mai sunt 4 incercéri pand la blocare.

PIN-ul de semnéiturd (6 cifre)

& Schimba cine semneaza

Tnainte de PIN.
Figura 8.44 Dupad un PIN gresit: cate incercdri au ramas.
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Apare ,,Ultima incercare de PIN”.

PIN-ul mai are o singura incercare. Aplicatia se opreste Tnainte ca PIN-ul sa plece spre carte si intreaba.
Renunt : nu seintdmpla nimic. Folosesc ultima Tncercare : titularul tasteaza PIN-ul cu mare grija — o

greseala Tl blocheaza. Un PIN blocat se deblocheaza numai cu codul PUK, din aplicatia MAI (RO CEIl Reader),

sau la ghiseul de evidenta a persoanelor.

Apare ,,Nu stim ce s-a intAmplat cu PIN-ul de data trecuta”.

Data trecuta, legatura cu cartea s-a rupt chiar cand PIN-ul era la carte. Nu se stie daca a fost primit; daca era
gresit, o incercare s-a consumat. Alegeti Ma opresc sau, numai daca titularul e sigur de PIN,

Sunt sigur de PIN, continui . Cate incercdri au ramas spune cartea singura, fara niciun PIN: la semnare, la

» 2

prima apropiere; la ,,Citeste cartea (NFC)”, in josul rezultatului.

A

Ultima incercare de PIN

®

Nu stim ce s-a intdmplat cu PIN-ul de data trecuta

PIN-ul de semnétura (6 cifre) mai are o singura incercare. Daca cel tastat e gresit, se blocheazi si se
mai poate debloca doar cu PUK-ul sau la ghiseu.

La incercarea dinainte, PIN-ul de semnatura (6 cifre) a plecat spre carte, dar legatura s-a intrerupt inainte
de raspuns. Daci era gresit, o incercare s-a consumat.

Nu a plecat inca spre carte. Daca mergi mai departe, tasteazé-| cu grijé: o greseal il blocheazi.

Renunt Folosesc ultima incercare

Cartea nu a spus cate incercari au ramas. Continua numai daca esti sigur de PIN.

M opresc Sunt sigur de PIN, continui

Figura 8.45 Intrebarea de dinaintea ultimeincercéri. Figura 8.46 Cand nu se stie daca PIN-ul a fost primit.

Scrie ,,Pe carte nu e certificat de semnatura.”

Cartea nu are semnatura electronica activata; se activeaza la ghiseul de evidenta a persoanelor. Nu s-a
cerut niciun PIN. Omul semneaza pe hartie. La fel daca scrie ca certificatul de semnatura a expirat: ,,Se
refnnoieste la ghiseu.”

Scrie ,,Actul nu se poate semna cu cartea acum.”

Motivul e scris dedesubt, de exemplu: ,,Actul nu e finalizat.”; ,,Actul a fost rectificat; se semneaza cel nou.”;
»Cartea asta a semnat deja actul.”; ,Organizatia ta nu a pornit semnarea electronica de catre beneficiari
pentru acest fel de act.” Nu s-a cerut niciun PIN. Actul se poate semna cu degetul sau pe hartie, ca
panaacum.

@ Pe carte nu e certificat de semnatura. Se activeaz la ghiseu. < Semnare cu cartea lui
fetul s e poste semna cu carien acum.
Nu s-a cerut niciun PIN. Se poate semna cu degetul sau pe hartie, ca pana acum.
. 4 H =3 2, Cerere de acordare a serviciilor de ingrijire la domiciliu nr. 2 nu se semneaza acum: Actul a fost rectificat; se
Figura 8.47 Carte fara certificat de semnatura: PIN-ul nu se @ cerere de acordare <t
mai cere.

Figura 8.48 Un act care nu se poate semna, cu motivul scris.

Scrie ,,Intre timp a mai semnat cineva.”
Altcineva a semnat acelasi act chiar atunci, de pe alta tableta. Semnatura dumneavoastra n-a fost primita:

»Actul trebuie semnat din nou, pe versiunea noud.” Atingeti Semneaza-ldin nou ; se ia totul de la capat —
citire, CAN, PIN, carte.

Pe act scrie ca o semnatura ,,NU a fost primita de server”.
0 semnatura facuta fara semnal a plecat mai tarziu si a fost refuzata; motivul e scris langa. Actul nu are
semnatura aceea: se semneaza din nou.
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CAPITOLUL

Ce vede biroul dupa vizita

Vizitele si notele de pe tableta ajung singure Tn dosarul beneficiarului siin
rapoarte. La birou nu se aproba si nu se importa nimic: doar se verifica.

Cine face: administratorul. ,Conformitate” o vad, pentru oamenii lor, si expertul si ingrijitorul.

Vizitele, in dosar

Meniu > Beneficiari > numele omului - derulati pana la VIZITE LA DOMICILIU. Cea mai noud vizita e sus.
Fiecare rand spune tot ce se stie despre vizita:

ziua, intervalul si durata; eticheta programatd sau neprogramati ;
semnati de beneficiar sau, daca lipseste semnatura beneficiarului, nesemnati de beneficiar ;
cine a facut-o si unde a fost consemnata (coordonatele deschid harta);
activitatile bifate, cu numarul lor din catalog, si observatiile;
pozele si notele audio facute la vizita, iar butonul Arata semnaturile deschide cele doua semnaturi;

la o vizita corectatd de pe tabletd, eticheta corectats , motivul corecturii si legatura spre versiunea
dinainte. Dacd semnatura a fost data Tnainte de corectura si nimic din zi, ore sau servicii nu s-a
schimbat, eticheta este ,semnata de beneficiar (inainte de corectura)”;

butonul Deschide vizita , care deschide pagina vizitei (mai jos).

VIZITE LA DOMICILIU

26.09.2026 09:35-10:20 -0 h 45 min  programata semnata de beneficiar (inainte de corectura)
Facuta de Marin loana - Consemnata la 46,329, 24,287 (+5 metri)

Activitati realizate

e 1. Ajutor pentru igiena corporala (spalat, pieptanat, imbracat/dezbracat)

e 2 - Ajutor pentru hranire si hidratare / preparare hrana calda

e 3 - Facilitarea deplasarii in interior / exterior (plimbare, mobilizare)

Observatii

Doamna Elena a mers cu cadrul pe hol. A cerut un pahar cu lapte.

Corectata: ,Am adus o precizare la final.” - versiunea dinainte (09:35-10:20)

Arata semnaturile Deschide vizita

Figura9.1 Caseta ,VIZITE LA DOMICILIU” cu o vizitd programatd, corectata de pe tableta: semnata de
beneficiar inainte de corectura, cu Tngrijitoarea, locul, activitatile, observatiile, motivul corecturii si legatura spre
versiunea dinainte.

Pagina vizitei (din Deschide vizita , din ,Rapoarte” sau din ,,Audit”) arata totul despre o vizita: activitatile,
observatiile, locul, cele doua semnaturi, pozele (un clic pe poza o mareste) si, la VERSIUNILE VIZITEI,

fiecare versiune cu motivul corecturii. Sus, < Dosarul lui... va duceinapoi.
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< Dosarul lui Vasilescu Elena

9 - Ce vede biroul

Vizita din 26.09.2026, 09:35-10:20

0 h 45 min - facuta de Marin loana

programatd  semnat de beneficiar

Activitéti realizate

corectata

® 1 Ajutor pentru igiena corporald (spalat, pieptanat, imbrécat/dezbracat)

e 2. Ajutor pentru hranire si hidratare / preparare hrana calda

® 3 Facilitarea deplasarii in interior / exterior (plimbare, mobilizare)

Observatii

Doamna Elena a mers cu cadrul pe hol. A cerut un pahar cu lapte.

Locul consemnarii

Consemnata la 46,329, 24,287 (+5 metri)

Consemnata la 26.09.2026, 10:25:17

SEMNATURI

Semnétura beneficiarului

AN~

Dat3 pe versiunea dinainte de corecturé,

POZE SI NOTE AUDIO

Nicio poza si nicio nota audio.

VERSIUNILE VIZITEI

Semnéitura ingrijitorului (Marin loana)

A

Dat3 pe versiunea dinainte de corecturs.

O vizitd nu se modifica: o corectura e o inregistrare noud, iar cea veche ramane, cu motivul corecturii.

1. 26.09.2026, 09:35-10:20 - inlocuita: ,Am adus o precizare la final.”

2.26.09.2026, 09:35-10:20 (aceasta) - in vigoare

Figura9.2 Pagina unei vizite corectate: semnaturile, date pe versiunea dinainte de corecturd, si cele

doua versiuni ale vizitei.

Vizitele nu se modifica din panou. O greseala se corecteaza de pe tableta, de ingrijitor; in dosar rdmane
varianta corectats. Imediat dedesubt, MONITORIZARE — INGRIJIRE ZILNICA arat3 notele si parametrii
trimisi de pe tableta, cu ora la care au fost consemnati (si pentru cele facute fara semnal) si cu omul care i-a
consemnat, la ,,CONSEMNAT DE” Din birou se pot adauga note cu aceleasi butoane.

MONITORIZARE — INGRIJIRE ZILNICA

Nota rapida:
Alimentatie Hidratare Igiena Mobilizare
Parametru Sistolica
Tensiune v
MOMENT TIP
26.09.2026, 10:27:45 parametru
26.09.2026, 10:26:46 ingrijire
26.09.2026, 10:26:27 ingrijire

Eliminare Comportament Durere Observatie
Diastolica
DETALIU CONSEMNAT DE
Tensiune: 125/80 mmHg Marin loana
Alimentatie Marin loana
Hidratare Marin loana

Figura 9.3 Monitorizarea zilnica: notele de ingrijire si tensiunea venite de pe tableta, fiecare cu cine a

consemnat-o.
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Rapoartele lunii
Meniu > Rapoarte deschide ,Evidenta lunii” pe luna curentd. Pentru alta lund alegeti Luna si scrieti

Anul ; tabelele se refac singure.

Evidenta lunii

Ore si vizite pe fiecare ingrijitor i pe fiecare beneficiar, cu ce lipseste din dosar. Luna e in curs: orele contractate sunt socotite pe primele 26 de zile.

Luna Anul
septembrie v 2026 Printeaza Descarca pentru Excel (CSV)
165 3 2 1 2 2

orelucrate  vizite  beneficiari vizitati  persoana pe teren  vizite nesemnate  vizite rectificate

De completat inainte de raportare

* 2 vizite fard semnatura beneficiarului — la control, o vizita nesemnatd nu se poate deconta.

o 26.09.2026, 03:30-04:20 — Vasilescu Gheorghe - facutd de Marin loana - detaliile vizitei
o 26.09.2026, 04:25-04:29 — Vasilescu Gheorghe - facuta de Marin loana - detaliile vizitei

Pe personal
PERSOANA ORE VIZITE BENEFICIARI NESEMNATE  ACTIVITATI

Marin loana 1,65 3 2 2 1x22x13x14x15%x2

Pe beneficiar

BENEFICIAR ORE CONTRACTATE DIFERENTA VIZITE NESEMNATE ACTIVITATI
Vasilescu Elena 0,75 0,86 -0,11 1 — 1x12x13x1
Vasilescu Gheorghe 09 0,86 +0,04 2 2 Tx14x15x2

Contractate = orele pe saptamana trecute in dosarul beneficiarului, socotite pe zilele lunii in care a fost in evidenta (ore pe saptamana x zile + 7), pana azi (26 de zile). Diferenta =
ore lucrate minus ore contractate; cu minus inseamna ore inca nefacute.

Codurile activitatilor
1 — Ajutor pentru igiena corporals (spalat, pieptanat, imbricat/dezbracat) 2 — Ajutor pentru hranire si hidratare / preparare hrana calda

]

Figura9.4 ,Evidenta lunii”: sus cifrele lunii, apoi ,De completat Tnainte de raportare”, ,Pe personal” si
»Pe beneficiar”.

Cifrele de sus: ore lucrate, vizite, beneficiari vizitati, oameni pe teren, vizite nesemnate, vizite rectificate
(corectate). Orele sunt cu zecimale: ,,0,9” Tnseamna 54 de minute.

De completat Thainte de raportare spune ce lipseste — de exemplu vizitele fara semnatura
beneficiarului (,,la control, o vizitd nesemnata nu se poate deconta”) sau beneficiarii la care nu s-a ajuns

n luna. Fiecare rénd e o legatura care deschide dosarul direct la vizita aceea, coloratd; ,detaliile vizitei”
deschide pagina vizitei.

Pe personal si Pe beneficiar: orele, vizitele si activitatile fiecaruia. La beneficiar, ,,Contractate” si
»Diferenta” arata cate ore mai sunt de facut.

Coloana ,Activitati” foloseste coduri: ,5%x2” inseamna activitatea 5 de doua ori. Legenda e jos pe pagin3,
la ,,Codurile activitatilor”.
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Codurile activitatilor

1 — Ajutor pentru igiena corporala (spalat, pieptanat, imbréacat/dezbracat) 2 — Ajutor pentru hrénire si hidratare / preparare hrana calda

3 — Facilitarea deplasarii in interior / exterior (plimbare, mobilizare) 4 — Activitati gospodaresti (curatenie usoara, spalat rufe, aerisire camera)

5 — Gestiune functionala (cumparaturi, plata utilitati, ridicare retete medicale) 6 — Acompaniere si socializare (discutii, lectura, suport emotional)

7 — Supravegherea respectarii tratamentului medical recomandat de medic

Figura9.5 ,Codurile activitatilor”, la capatul paginii.

Printeaza scoate o foaie A4 curatd, fara meniu, pe care o puteti semna si atasa la raportare.
Descarca pentru Excel (CSV) da aceleasi cifre intr-un fisier-tabel (CSV) care se deschide direct in Excel. Si
tiparirea, si descarcarea raman scrise in ,,Audit”.

Conformitatea: termenele

Meniu > Conformitate aratatermenele legale, facute singure de aplicatie: reevaluarea fiecarui beneficiar
(la un an de la admitere), expirarea licentei serviciului si altele. Cele urgente sunt sus; celelalte, la
LTERMENELE URMATOARE”, cu cate zile mai sunt.

~onformitate

srmenele legale generate automat din evenimente (notificari, reevaluari, expirari).

Scaneaza expirari

Nimic urgent in urmatoarele 7 zile.

Toate cele 3 termene active sunt mai departe; primele sunt mai jos.

3 TERMENELE URMATOARE

TERMEN SCADENTA RAMAS

Reevaluarea beneficiarului (la 365 zile de la admitere) 26.09.2027 364 de zile Marcheaza rezolvat
Reevaluarea beneficiarului (la 365 zile de la admitere) 26.09.2027 364 de zile Marcheaza rezolvat
Expirarea licentei centrului Serviciul de ingrijire la domiciliu 31.12.2030 1.556 de zile Marcheaza rezolvat

Figura9.6 ,Conformitate”: reevaluarea fiecarui beneficiar si expirarea licentei serviciului, fiecare cu data,
zilele ramase si ,Marcheaza rezolvat”.

Scaneaza expirari cauta licentele si autorizatiile care expira (de exemplu licenta trecuta la serviciu in
pagina ,,Organizatia”).
Marcheaza rezolvat scoate termenul din lista. Apasati-l doar dupa ce ati facut lucrul cerut.
Auditul: cine ce a facut

Meniu > Audit deschide ,Jurnalul de audit”: cine a citit sau a schimbat ceva in aplicatie si cand, cu
numele si rolul omului. Jurnalul nu se poate modifica. Butonul Verifica integritatea lantului controleaza
ca nicio Tnregistrare din jurnal n-a fost stearsa sau schimbata. Daca totul e in reguld, apare mesajul ,Lantul
de hash-uri este intact” (hash = amprenta fiecarei inregistrari).

Filtrele Dela, Pandla, Cine, Ceafacut si Asupra seaplica peloc. Toateintrarile le sterge.
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» Legatura ,vizita” deschide pagina vizitei, iar ,dosarul”, dosarul beneficiarului. Jos, Mai vechi> trece la
pagina urmatoare.

» Aiciora e cea la care consemnarea a ajuns la birou; ora de pe tableta e in dosar.

i

» Deschiderea ,,Rapoartelor”, tiparirea si descarcarea lor apar ca ,citire”, ,tiparire” si ,export”, iar
»Scaneaza expirdri” are si el randul lui.

De la Pana la Cine Ce a facut Asupra

7z.Il.aaaa [m] 7z.Il.aaaa ] Marin loana v orice v Vizita v

Toate intrérile

8 intrari care se potrivesc - pagina 1 din 1

MOMENT CINE CE A FACUT ASUPRA

26.09.2026, 10:25:18 Marin loana - ingrijitor la domiciliu modificare Vizita - vizita - dosarul
26.09.2026, 10:25:18 Marin loana - ingrijitor la domiciliu creare Vizita - vizita - dosarul
26.09.2026, 10:22:41 Marin loana - ingrijitor la domiciliu creare Vizita - vizita - dosarul
26.09.2026, 04:32:25 Marin loana - ingrijitor la domiciliu creare Vizita - vizita - dosarul
26.09.2026, 04:27:01 Marin loana - ingrijitor la domiciliu modificare Vizita - vizita

26.09.2026, 04:27:01 Marin loana - ingrijitor la domiciliu creare Vizita - vizita

26.09.2026, 04:25:18 Marin loana - ingrijitor la domiciliu modificare Vizita (poze) - vizita - dosarul
26.09.2026, 04:25:18 Marin loana - ingrijitor la domiciliu creare Vizita - vizita - dosarul

X0,

Figura 9.7 Jurnalulfiltrat pe o ingrijitoare si pe ,Vizita”: vizitele create si corecturile (,modificare” si ,,creare”

la aceeasi ord), cu legaturile ,vizita” si ,dosarul”.
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CAPITOLUL

Cand ceva nu merge
10

Intrebarile care apar cel mai des, cu rdspunsul scurt. Daca nu gasiti ce cdutati,
intrebati administratorul organizatiei; el scrie, la nevoie, echipei Asistare.

Contul si intrarea

Nu a venit e-mailul de confirmare sau de invitatie.
E-mailul ajunge de obicei in cel mult un minut sau doua; asteptati putin. Uitati-va in ,Spam” sau ,,Promotii”.
Pentru o invitatie, administratorul apasa Trimite invitatia din nou .

Legatura din e-mail spune ca invitatia a fost inlocuita sau folosita.
A

Cautati cel mai nou mesaj (cu ,Invitatie noua” Tn subiect). Daca invitatia e deja folosita, intrati cu parola
aleasa sau apasati Mi-am uitat parola .

Mi-am uitat parola.
Pe pagina de intrare apasati Mi-am uitat parola , sau cereti administratorului o resetare. Legatura e buna
o ord. Nimeni nu va poate spune parola veche.

Scrie ca ,,Contul tdu a fost oprit de administratorul organizatiei”.
Administratorul v-a oprit contul. Daca e o greseala, cereti-i sa apese Porneste contul ; parola
ramane aceeasi.

Am pierdut telefonul cu codurile pentru verificarea in doi pasi.

La intrare apasati Am pierdut telefonul — folosesc un cod de rezerva si folositi unul din codurile de
rezerva de pe hartie. Apoi opriti si porniti din nou verificarea, cu telefonul nou. Daca ati pierdut si codurile,
cereti administratorului sa va reseteze verificarea din fisa dumneavoastra de la ,,Personal”; o parold noua
cerutd pe e-mail nu ajuta, pentru ca si dupa ea se cere codul.

La birou

Nu pot deschide un dosar de grup tinta.

Organizatia nu are proiect. Administratorul il creeaza din Proiect > Creeaza proiectul .

Scrie ,,Solicitarea existd deja” si solicitarea nu se inregistreaza.

Omul are deja o solicitare in registru; fereastra spune din ce zi e si ce dosar are. Apasati Renunt si lucrati
mai departe pe solicitarea lui. Numai pentru alt om, cu acelasi nume, apdsati E alt om, cu acelasi nume —
inregistreaza (capitolul 5, pasul 1).

La deschiderea dosarului apare ,,Din ce solicitare vine dosarul?”.
Pe numele omului e o solicitare inca fara dosar. Daca e a lui, apasati Dosarulvine din ea ; altfel registrul ar
avea doua solicitari pentru acelasi om (capitolul 5, pasul 2).
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Nu gésesc un om in registru, desi stiu ca l-am adaugat.
In Persoane ciutati dupd CNP sau telefon, sau doar dupa o parte din nume. Nu-l addugati a doua oara.

Un act nu se poate inregistra sau finaliza.

Sus pe pagina scrie cate rubrici obligatorii mai sunt (steluta rosie). Completati-le si salvati. Daca o rubrica
obligatorie nu vi se aplica, scrieti asta in ea.

La un act scrie ,,nu e cazul acum” si nu am butonul ,,intocmegte”.
Actul asteapta un pas pe dosar: decizia de aprobare se intocmeste dupa admitere, iar notificarea, dupa ce
dosarul are o decizie. Consemnati intai decizia, cu butonul Decizie de pe randul dosarului (capitolul 5).

Am consemnat gresit o decizie, o retragere sau o includere.
Niciuna nu se poate desface din aplicatie. Spuneti administratorului, care scrie echipei Asistare. Daca
gresita e doar data cererii sau a deciziei, vedeti intrebarea urmatoare.

Data cererii sau a deciziei e gresitd, iar dosarul are deja decizie.

Pe randul dosarului: Amanunte si documente > Tndreapta datele dosarului , alegeti data bun3 si scrieti
de ce. Actele deja inregistrate care poarta data veche sunt numite dupa indreptare; le indreptati pe fiecare
cu Tndreapta o greseald (capitolul 5, pasul 5).

Un act adus de pe hartie trebuie sa poarte ziua lui, nu ziua de azi.

Tnainte de Tnregistreaza si finalizeaza , sub data de ldng3 numar, alegeti ziua actului la ,Actul e intocmit
mai demult, pe hartie? Ziua lui:”. Un act deja Tnregistrat cu ziua de azi nu se mai muta: se indreapta cu
Indreapta o greseala , iar actul nou se inregistreaza cu ziua aleas3.

Vreau registrul grupului tintd numai pentru o etapa a selectiei.

Pe pagina Grup tinta ,in caseta Registrele grupului tinta, alegeti zilele la ,,Pe o etapa a selectiei
(optional)”, apoi apasati butonul registrului, care arata acum zilele alese. Intrd numai oamenii cu cererea
depusa Tn acele zile (capitolul 5, pasul 8, figura 5.39).

Am finalizat un act cu o greseala.

Deschideti actul si apasati Indreapta o greseald . Actul vechi nu se sterge.

Pe act lipsesc sediul, reprezentantul legal sau licenta.

Completati pagina Organizatia (siserviciul,cu Corecteaza ). Actele deschise dupa aceea le iau singure.

Beneficiarul nu apare in ,,Program” sau pe tableta.
Nu e alocat Ingrijitorului. Personal - fisaingrijitorului > +aloca un beneficiar... .

Dosarul sta tot pe ,,cerere”.
Dosarul devine activ abia dupd ce contractul din Contracte e avizat si activat.

O pagina spune cé sectiunea nu e disponibila.
Rolul dumneavoastra nu o are, sau sectiunea nu e pornita pentru organizatie. Rolul il schimba
administratorul; sectiunile, echipa Asistare.
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Pe tableta

Nu vad programul de azi sau un beneficiar nou.
Cu semnal, atingeti sageata in cerc din dreapta sus sau banda de sus >

Plec pe teren — adu tot pe tableta . Daca tot lipseste, beneficiarul nu va e alocat:
spuneti administratorului.

Vizita nu se salveaza.

Bifati cel putin un serviciu la ,Servicii acordate”. Daca lista de servicii e goala, spuneti administratorului:
catalogul de activitati e gol.

Banda de sus e galbena.
Nu aveti semnal si aveti consemnari care asteapta. E normal: pleaca singure cand revine semnalul. Nu iesiti
din cont pana nu devine verde (figura 7.26).

Am gresit ora sau serviciile la o vizita.
Vezi sau corecteaza (in ,Azi”) sau Corecteaza (in dosar), apoi scrieti motivul. O vizita care inca asteapta
sa plece se corecteaza dupa ce a plecat.

La ,,Om nou pe teren” tableta intreaba ,Din ce solicitare vine dosarul?”.

La birou e o solicitare pe numele omului. Daca e a lui, atingeti-o. E alt om, cu acelasi nume — deschide
dosarul e numai pentru alt om, cu acelasi nume; il are tableta de la versiunea 1.5.1 (capitolul 5, pasul 10).

Am uitat PIN-ul.
Am uitat PIN-ul — intru cu parola > Da, intru cu parola (figura 7.25). Alegeti apoi un PIN nou.

,Navigheaza” nu duce la casa.
Casa nu are inca locul salvat. Cand ajungeti acolo, atingeti Suntaici > Salveaza locatia .

Nu vad butoanele pentru cartea de identitate sau cartea nu se citeste.
Butoanele apar numai pe aparatele cu NFC si numai daca organizatia a cerut functia. Tot ce tine de carte —
coduri, PIN gresit, semnaturi care n-au plecat — e in capitolul 8, la ,,Cand cartea nu merge”.

aplicatie.asistare.ro 116



Asistare - Ghid de utilizare, pe scurt

LA FINAL

Cuvinte pe care le veti intalni

Cuvinte pe care le veti intalni

Cuvintele din aplicatie care nu se pot ocoli, explicate o data, pe scurt.

ABVZ, AIVZ, WHODAS

Cele trei grile din fisa sociomedicala: activitatile de baza
ale vietii zilnice (spalat, imbracat, mancat), activitatile
instrumentale (gatit, cumparaturi, bani) si grila
Organizatiei Mondiale a Sanatatii. Din ele iese gradul de
dependenta.

Act / formular finalizat
Un document completat si Tnchis: nu se mai schimba,
primeste numar daca intra intr-un registru si se poate

tipari. O greseald se repara cu ,indreapts o greseald”, nu
prin stergere.

Acte citite cu Al

Aplicatia citeste singura datele de pe poza unui act (de
exemplu buletinul) si vi le propune; nimic nu se salveaza
pana nu bifati.

Apartindtor

Ruda sau persoana apropiata a beneficiarului (fiica, fiul,
sotul), trecuta ca persoana de contact. Scrisa la solicitare,
trece singura la ,Persoane asociate” si Tn acte.

Beneficiar
Persoana care primeste servicii de ingrijire si are deschis
un dosar de beneficiar.

CAN

Cele 6 cifre tiparite pe fata cartii electronice de identitate,
sub data expirarii. Se tasteaza la orice citire a cartii, ca
tableta sa poata deschide cipul. Nu e acelasi lucru cu PIN-
urile cartii.

Carte electronica de identitate

Cartea de identitate noua, cu cip, eliberata de MALI. Cipul

se citeste fara contact, lipind cartea de spatele unei
tablete sau al unui telefon cu NFC.

Catalog de activitéti

Lista serviciilor pe care ingrijitorul le bifeaza la vizita
(igiend, hranire, deplasare, treburi gospodaresti,
cumparaturi, companie, supravegherea tratamentului). 1l
completeaza administratorul.

Centru / serviciu

Serviciul social licentiat al organizatiei (la dumneavoastra,
serviciul de Tngrijire la domiciliu). Fiecare dosar de
beneficiar se deschide Tntr-un serviciu; codul si licenta lui
apar pe contract.
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Certificat de semnatura

Datele din cipul cartii cu care se face semnatura
electronica: poarta numele titularului si e emis de MAI. Se
activeaza la ghiseu; fara el, cartea nu poate semna.

CIF
Codul de identificare fiscala al organizatiei (codul fiscal),
tiparit pe acte.

Ciorna
Un act salvat, dar inca nefinalizat. Se poate continua si
schimba oricand.

Clasament

Caseta de pe pagina ,,Grup tintd” cu oamenii declarati
eligibili, Tn ordinea punctelor de prioritizare, si cu cei
respinsi. Se umple singura, din decizii.

Cod COR

Codul meseriei din contractul de munca (Clasificarea
ocupatiilor din Romania). Se trece in fisa colegului si se
tipareste pe acte.

Cod MySMIS
Codul proiectului din sistemul fondurilor europene. Se
scrie o data, n fisa proiectului.

CSv
Un fisier-tabel simplu, care se deschide direct in Excel.

Dosar

Mapa electronica a unui om, cu datele si actele lui: Tntai
dosarul de grup tinta (cod GT-...), apoi, dupa admitere,
dosarul de beneficiar (cod BEN-...).

GDPR

Regulamentul european de protectie a datelor personale.
Declaratia GDPR este acordul omului ca datele lui sa fie
folosite.

Grad de dependenta
Cat de mult are nevoie omul de ajutor, stabilit prin grilele
din fisa sociomedicala (de exemplu ,,Gradul 11”).

Grup tinta
Oamenii acceptati in proiect dupa ce s-a verificat ca
indeplinesc conditiile; fiecare primeste un cod de grup

tinta. ,Eligibil pentru grupul tinta” inseamna ca omul
Tndeplineste conditiile: e admis sau pe lista de rezerva.
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Hash (lantul de hash-uri)

Amprenta fiecarei inregistrari din jurnalul de audit. Daca
cineva ar sterge sau ar schimba o inregistrare, amprentele
n-ar mai lega; butonul din ,Audit” verifica asta.

Lista de rezerva

Oamenii care Tndeplinesc conditiile, dar nu au inca loc Tn
proiect. Cand cineva admis se retrage, unul dintre ei i
poate lua locul.

Manager de caz

Omul care raspunde de dosarul unui beneficiar: asistentul
social, iar daca organizatia nu are unul, de obicei
administratorul.

Mediu urban / rural

Unde locuieste omul: la oras (urban) sau la sat (rural). Se
alege la deschiderea dosarului de grup tinta si trece
singur in fisa persoanei.

NFC

Legatura fara contact, pe cativa centimetri, prin care
tableta citeste cipul cartii de identitate — aceeasi cu care
se plateste cu telefonul. Se porneste din setarile tabletei;
nu toate tabletele o au.

Persoana

Orice om trecut in registrul aplicatiei: varstnic, ruda,
reprezentant. Faptul ca e n registru nu Tnseamna ca
primeste servicii.

PIAI (plan de ingrijire)

Planul individualizat de asistentd si ingrijire: ce servicii
primeste beneficiarul, cat de des si cine le face. Se
anexeaza la contract.

PIN (al tabletei)

Codul de 4-6 cifre pe care il alegeti la prima intrare pe
tableta si cu care (sau cu amprenta) deschideti aplicatia
fara sa mai scrieti parola. Nu e unul dintre PIN-urile cartii
de identitate.

PIN-urile cartii de identitate

Doua coduri pe care le stie numai titularul cartii: PIN-ul de
autentificare (4 cifre), pentru citirea datelor, si PIN-ul de
semnatura (6 cifre), pentru semnat. Fiecare are cinci
incercari. Aplicatia nu le pastreaza.

Primii pasi

Lista de pe Panou general, doar la administrator, cu ce
mai trebuie pus la punct. Se bifeaza singura si dispare
cand pasii obligatorii sunt gata (proiectul e optional).

Proforma
O factura de platit inainte, pe baza careia platiti prin ordin
de plata.

aplicatie.asistare.ro

Cuvinte pe care le veti intalni

Program lunar

Zilele si orele la care merge un ingrijitor la fiecare
beneficiar intr-o luna. 1l face administratorul; ingrijitorul il
vede pe tableta.

Proiect

Fisa proiectului cu finantare (denumire, cod MySMIS, apel,
semnatari). Din ea se iau antetul actelor si numele celor
care semneaza; fara ea nu se deschide niciun dosar de
grup tinta.

Puncte de prioritizare

Punctajul dup3 care se asazi oamenii in clasament. 1l d&
expertul, pe actul de eligibilitate al proiectului; aplicatia
doar aduna si ordoneaza.

Registru

Lista numerotata a actelor de un anumit fel (solicitari,
cereri, decizii). Numarul se da la finalizare si nu se mai
schimba.

Rol
Ce fel de coleg sunteti in aplicatie (administrator, expert
grup tinta, ingrijitor). Hotaraste ce vedeti si ce puteti face.

Semnatura cu degetul

Semnatura trasa cu degetul pe ecranul tabletei. La vizita
se trimite odata cu vizita. Pe un act ramane la dosarul
omului, ca dovada, si nu intrd in document: actul se
semneaza si pe hartie.

Semnatura electronica avansata

Semnatura facuta cu certificatul de pe cartea de identitate
si cu PIN-ul de semnaturd al titularului. Rémane Tn PDF-ul
actului. Nu este semnatura calificata.

Sincronizare

Schimbul de date dintre tableta si birou: tableta aduce
programul si dosarele, iar vizitele consemnate pleaca
singure la birou cand exista semnal.

Solicitare

Primul contact: un om sau familia lui suna ori vine sa
Tntrebe de servicii, iar dumneavoastra notati cine e si ce i
trebuie.

Triaj
Primele intrebari puse la primul contact, ca sa vedeti de
ce are nevoie omul.

Verificare in doi pasi
Pe langa parolg, la intrare se cere un cod de 6 cifre dintr-o
aplicatie de pe telefon.

Vizita
O deplasare a ingrijitorului la beneficiar, consemnata pe
tableta cu orele, serviciile facute si cele doud semnaturi.
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