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1. SCOPUL PROCEDURII 

Aceastz procedurz desaie procesele de managementul oonfinutului informafional ~i 
structumrea acestuia in cadrul Sistemului Interactiv Teritorial de Informare a CeGfenilor 
(srnc). 

Procesele managementului de mnfinut informafional sunt enumerate mai jos Impreunz cu 
componentele acestora: 

Colectarea informafiilor - aceasta cuprinde urmztoarele: 

o Moda litatea de pregatire pentru prezentare a confinutului informafional; 

o Stabilirea responsabilitafii relizarii confinutului informafional; 

o Furnizarea ~i actualizarea confinutului informafional; 

Prelucrarea informafiilor - aceasta cuprinde modalitatea de ajustare, adaptare sau 
transformare a inforrnap'ilor pentru a putea fi publicate pe terminalele infochio~c; 

Publicarea informafiilor - aceasta cuprinde urmatoarele: 

o Stabilirea modalitZfii de publicare a confinutului informafional; 

o Stabilirea responsabilitzfii publidrii confinutului informafional; 

Arhivarea inforrnafiilor - aceasta cuprinde stabilirea modalitafii de arhivare a 
confinutului informafional ce a fost publicat pe terminalele infochio~c. 

Aceasta procedura este prezins toate aceste procese cu accent pe procesul de colectarea 
inforrnatiilor. 

Deaserneni, procedura prezinG structurarea con(inutului informational descriind tipologia 
inforrnatiilor ~i a surselor de informatie. 

Aceasta procedurz se adresea23 personalului PMB cu responsabilitate de oferire $i 
administrare de informatie utila Sistemului Intemctiv Teritorial de Informare a Cetzfenilor, 
conform anexei de responsabilisfi, precum ~i personalului institufiilor subordonate CGMB 
care publid confinut informafional pe infochios-uri, personal cu responsabilitate de oferire 
~i administrare de informafie utila $i celorlake institufii implicate In proiect. 

Aceast2 procedum se adreseaza personalului din categoriile mr@onate care are acces la 
sisternul SIIMA, modulul SNADOC. 
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PMB - Primaria Municipiului Bucur-; 

CGMB - Consiliul General al Municipiului Bucurm; 

SmC - Sistem Interactiv Teritorial de Inforrnare a CeGfenilor; 

SNADOC - Component2 pentru managementul documentelor din cadrul 
Sisternului Informatic Integrat; 

INFOCHIOSC - Terminal informatic, component5 a Sisternului Interactiv Teritorial 
de Inforrnare a Cet5tenilor1 utilizat pentru prezentare de informatje d t re  
cetZlean 

Scopul SlTlC este de a oferi o infrastructud informatid de prezentare catre cetiipan a 
informafiilor de natura publid in ceea ce privegte Adrninistratja Publid precurn $ o serie de 
inforrnafii de interes public din domeniul seNiciilor urbane, culturii, turisrnului, sportului ~i 
agrernentului privind Municipiul Bucur-. 

Entitatea de baza este INFORMAW. Din punct de vedere al SITIC inforrnafia are: 

Un responsabil - acea persoan2 in a d re i  responsabilitate intr2 integritatea 
inforrnafiei, aspectul de prezentare al inforrnafiei precum ~i locul ~i momentul de 
aparifie a informafiei la dispozitje publicului larg. 

0 frecvent5 de actualizare - reprezint.3 intervalul de timp dup5 care informatia 
este necesar a fi actualizata sau ~tearsz. 

0 surs5 - reprezinta locafia primordial5 din care informapa este extras5 pentru a 
fi prezentata publicului larg. 

0 modalitate de agregare - reprezintii rnodul in care informatia este stocat5 in 
cadrul sursei; din acest punct de vedere, strict legat de conceptul de funcfionare 
al SIXC in cadrul sistemului informatic integrat, se diferentiaza urrnatoarele 
categorii: 

o Cvasistatid in baze de date - reprezinta informafie care este necesar a fi 
extras3 direct din baza de date a unui sistem informatic ~i prezentat5 intr- 
un format accesibil publicului larg. 

o Cvasistatid in docurnente - reprezinta informatje incarcat2 sub form5 de 
docurnente de d t re  responsabili $ care necesit2 o transformare intr- un 
format afiwbil publicului larg. 

o Dinarnica in baze de date - reprezina informatie pentru care este necesar 
accesul pe baza de interogare la sursa primad de date. 

IOU.NlA %. 
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Sistemul SIVADOC din cadrul SIIMA va funaiona ca surs8 generala de informafii pentru 
sistemul SITIC. Sursele primare de informafii alimenteaza sistemul SIVADOC. i n  sistemul 
SIVADOC sunt definite locagi specifice pentru fiecare furnizor de informafii. Sistemul SITIC 
preia informafiile din aceste locafii din sistemul SIVADOC. 

Responsabilititatea realizsrii confinutului informafional este definit2 in Anexa 1, astfel, 
pentru fi ecare direaie, serviciu sau institufie responsabila pentnr confinutul Si prezentarea 
inforrnafiei este menfionat responsabilul desemnat Si locatia SNADOC Cn care se colecteaz8 
informafiile. 

5. DESCRIEREA PROCESELOR 

Managementul confinutului informafional in cadrul sistemului SlTIC este realizat in 
urmatoarele stagii: 

Culegerea informafiilor; 

Prelucrarea informafiilor; 

Publicarea informafiilor; 

Arhivarea informaliilor; 

Aceste stagii vizeaza intreg ciclul pe care il parcurge congnutul informafional in cadrul 
sistemului SnC. Acest ciclu este schematizat in figura de mai jos. 

Confinutul informational destinat publicarii pe terminalele infochiogc este aseel cules, 
prelucrat pentru publicare, publicat 5i, la expirare, este arhivat. 

Culegerea ~rlformat,iilor este realizats prin introducere in sistemul SIVADOC de catre 
utilizatorii acestuia. 

Prelucrarea informafiilor se realizeaza automat la transferul acestora din sistemul SIVADOC 
in depozitul de date central al sistemului SITIC. Transferul se realizeaza fie automat, la o 
or2 programat3 de administratorul de contjnut SITIC, fie prin comanda manual& 

Publicarea informafiilor cuprinde stabilirea ierarhiei de prezentare 5i transferul informafiilor 
&re terrninalele infochio~c. Informafiile odat2 transferate catre terminale, sunt disponibile 
pentru accesare. 

Arhivarea informapilor intervine atunci d n d  aceste informagi "expir3". Arhivarea se 
realizeaz3 automat d n d  valabilitatea atawta informafiilw expira. Valabilitatea inforrnafiilor 
este deftnit3 de fumizorii de informafie atunu dnd  aceasta este cunoscut2. 

QISIVECO 
" O W I A  Y 
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5.1. COLECTAREA INFORMATIILOR 

Acest subcapitol descrie procesui de colectare a informatiilor de inters public ce urmeaza a 
fi publicate pe stafiile terminal infochio~. Procesul de colectare a informafiilor consist3 in: 

o Pregztirea pentru prezentare a continutului informafinal; 

o Stabilirea responsabilit5p'i relizarii continutului informafional; 

o Actualizarea confinutului informafional pe baza surselor identificate; 

Colectarea informafiilor se face de d t r e  utilizatorii sistemului SIVADOC prin utilizarea 
procedurilor specifice de alimentare cu informafii a sistemului. 

Pregztirea pentru prezentare a informafiilor este detaliatz in capitolul 6. Structurarea 
confinutului informafional. 

Aceasta secgiune prezinta care sunt responsabilii ~i care sunt responsabilitafile acestora 
privind informafiile ce urmeaza a fi colectate pentru publicare pe terminalele infochio~c ale 
smc. 
Responsabilitatea de punere la dispozifie a inforrnafiilor este de a indrca aceste informafii 
in sistemul SIVADOC. indrcarea acestor informafii se face conform procedurilor de lucru 
specfice sistemului SIVADOC. Punerea la dispozifie &re sistemul SITIC se face in  douZ 
moduri: 

a. prin inczrcarea documentelor ce urmeazii a fi coledate in  localjile desemnate pentru 
colectare din SIVADOC; 

b. prin realizarea de legsturi c6tre documentele ce urmeaza a fi colectate, legaturi 
salvate in IocatJile de coledare din SIVADOC; 

i n  cele ce urmeaza sunt prezentate responsabilitzfile responsabilului utilizator SIVADOC. 

Responsabilul util izator SIVADOC 

Realizeaza kcarcarea sau actualizarea docurnentelor prin procedeele specifice 
sistemului SIVADOC in localiile de lucru ~i informeazi responsabilul SmC de 
colectarea datelor despre aceste locafii Si despre documentele ce urmeaza a fi 
colectate din aceste locafii; informarea se face prin trimiterea unui mesaj e-mail 
la adresa infochiosc.admin@bucuresti-~rimarie.ro 

Realizeaza indrcarea sau adualizarea documentelor direct in locafiile SIVADOC 
de colectare specifice direcfiei, serviciului sau institutiei din care face parte 
(atunci &nd este cazul); 

Este responsabil pentru corectitudinea, -dines $ formatul conp'nutului 
informafional; 

BSIVECO 
IOUUII* .u 
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Actualizeaza informafia despre valabilitatea informafiilor sau informeaza 
responsabilul SmC de colectarea datelor despre valabilitatea acestora; 
informarea se face prin trimiterea unui mesaj e-mail la adresa 
1 

5.1.2. Pndrcarea si actualizarea conginutului informagional 

Aceasta secgiune descrie modul in care se actualizead confinutul informafional in cadml 
sistemului SITIC. Informafiile sunt actualizate in cadml sistemului SIVADOC. 

Fi~iere document 

Se incard / actualizeaza in locafja stabilit5 pentru tematica docurnentului, 
conform procedurii standard de lucru in SIVADOC, se completeaza un nume 
sugestiv qi atributele aferente; aceste activitafi sunt executate de responsabilii 
urmatoarelor direcfii, servicii ~i institufii: 

9 Cabinet Primar 
9 Centrul de Calcul al CGMB 
9 Dirma de Achizifii, Concesion8r-i qi Contracte 
9 Direcfia Administrafie Publica 
9 Direcgia Asistenfa Tehnid ~i Juridic2 
9 D i rma Buget 
3 Direcfia Coordonare Reglementare InfrastructurZ 
3 Direcfia Cultura 
9 Direaia Inspecfie ~i Control 
9 Direcfia Integrare European2 
9 Dir-a Investifi 
9 Direcgia invafarnant 
> Direqia Managementul Calit2tii 
7 Direcfia Managementul Cred~telor Externe 
"r DireQia Relatii Publice 5i Informare 
3 Direoia Relatii Internationale 
> Direqia Resurse Umane 
9 Direaia UtilitZfi Publice 
3 Dire la Venituri 

Se vor respecta regulile de bun; formare specificate in capitolul 6. Structurarea 
confinutului informational pentru categoria documente. 

Forme electronice 

Forrnele electronice in SNADOC sunt tratate asemenea unor documente, 
diferenta const2nd in faptul c2, in loc de a indrca un fiqier, se va utiliza o forrna 
electronid in care vor fi completate dmpurile de interes de Gtre responsabil. 
Forrnele electronice pot fi modificate, actualizate, pot avea versiuni noi, 
confinutul acestora put2nd fi mentinut cu wjurh# a c t m a t .  Formele eleclronice 
se incard / actualizeaza conform p r o d u r k  m d e  lucru in  SIVADOC in 

BSIVECO 
.O.L.,"IA .U 
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locafiile de lucru ale direcfiilor, serviciilor sau institufiilor care au acces la sistemul 
SIVADOC. Aceastea sunt: 

9 Cabinet Primar 
9 Centrul de Calcul al CGMB 
9 Direcfia de Achizifii, Concesionari ~i Contracte 
9 Direcfia Administrafie Publid 
9 Direcfia Asistenfa Tehnid $i Juridid 
9 D i r e i a  Buget 
9 Direcfia Coordonare Reglementare InfrastructurZ 
9 Direcfia Cultur3 
9 Direcfia I n s p e i e  ~i Control 
9 Direcfia Integrare European3 
9 D i r e i a  Investifi 
9 Direaa invafamznt 
9 Direcfia Managementul Calitafii 
9 Direcfia Managementul Creditelor Externe 
9 Direcfia Relafii Publice 5i Informare 
9 Direcfia Relafii Internaponale 
9 Direcfia Resurse Umane 
9 Direa~a Utilit30 Publice 
9 Direcfia Venituri 

Formele electronice permint limitarea gradului de libertate al formatarii textului 
prin impunerea unui format predefinit cu posibilitatea de completare numai a 
anumitor csmpuri, restrictionate i n  funcfie de caracterul datelor. Pentru formele 
electronice respectarea fonnat3rilor informafiilor este realizat2 automat in 
procesul de prelucrare a infonnafiilor; 

Pentru documentele care se genereaza in baza proceselor de lucru sistemul 
SIVADOC ~i pentru documentele care sunt stocate in locafiile de lucru conform 
procedurilor pentru direcfiile Si serviciile ce au acces la sistemul SIVADOC se 
creaz6 legaturi catre acestea in locafiile de colectare a informafiilor, astfel incst 
mecanismul de publicare SIJIC s3 le poata prelua; aceste activitzli sunt 
executate de responsabilul SInC pentru colectarea informaliilor pentru 
urmatoarele direcfii, servicii ~i institufii: 

9 Cabinet Primar 
9 Centrul de Calcul al CGMB 
9 DireQa de Achizifii, Concesionari ~i Contracte 
9 Direcfia Administrafie Publid 
9 Direcfia Asistenfa Tehnid ~i Juridic3 
9 D i m l a  Buget 
9 Direcpa Coordonare Reglementare Infrastructur3 
9 Direcfia Cultu6 
9 Direaa Inspecfie $i Control 

*.SIVECO 
.".,.NU .U 
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9 Direcfia pvestiti 
9 Direcfia Invafimdnt 
9 Direcfia Managementul CaliGfii 
9 Direcfia Managementul Creditelor Exteme 
9 Direcfia Relafii Publice ~i Informare 
9 Direcfia Relafii Intemafionale 
9 Direcfia Resurse Umane 
9 Direcfia Utilit5fi Publice 
9 Direcfia Venituri 

Dl@ 
181,,r, o ~ -  

5.2. PRELUCRAREA INFORMATIILOR 

Prelucrarea informafiilor este un proces automat realizat la transferul documentelor gi 
formelor din sistemul SIVADOC in baza de date centrals a sistemului SmC. Procesul const2 
in  transformarea documentelor MS Word, MS Excel, Pdf sau text in pagini HTML pregatite 
pentru publicarea castre terminalele infochiogc. Responsabilul SmC pentru administrarea 
confinutului informafional configureaza preluarea documentelor ~i locafiile din baza de date 
central5 a S m C  in care se stocheaza informafiile prelucrate. 

Proiect SmC 

Procedura de management a 
confinutului 

5.3. PUBLICAREA INFORMATIILOR 

Publicarea informafiilor colectate se face in mod automat de catre sistem sau manual la 
cerere. Responsabilul SITC de administrarea confinutului inforrnatjonal realizeaza 
ronfigurarile p ~ ~ t r u  publicare ~i structuria clc prezcntarc s infol'ni~liilnr pn t,mninalelc 
infochiogc. hformatjile sunt pregitite automat pentru afi~area pe terminalele infochio~c. 

9 Direcfia Integrare Europeani 

5.4. ARHIVAREA INFORMATIILOR 

Arliivarea informafiilor vizeaza acele informagii ce au terminat cicltrl in cadrul sistem~rlui 
SITIC Si care nu mai sunt de actualitate pentru publicare - au ,,expirat". Aceste informalii 
se arhiveaz5 pe medii de stocare cu perisabilitate sdzut3 pentru referinfe ulterioare. 

*SIVECO 
rnwum sr 
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6. STRUCTURAREA C O N V N U N L U I  INFORMATIONAL 

Acest capitol descrie tipurile de informafii gi modul in  care pot fi prezente in  sistemele 
suns. Tipurile de informafii sunt documente stocate in  formate diferite, baze de date gi 
informafii dinamice disponibile in  baze de date. 

i n  continuare sunt abordate tipurile de informafii gi modalitatea de preg6tire pentru 
prezentare a acestora pe terminalele infochiogc. 

Documente 

Pentru actualizarea informafiei intr-un format structurat se organizeaz6 in  cadrul aplicafi~i 
SIVADOC o structurz de sertare care reprezint.2 ierarhia de tematici din cadrul infokiosks. I n  
cadrul acestei ierarhii sunt indrcate, actualizate respediv referite documentele ce urmeaz5 
a fi publicate precum ~i in baza drepturilor de acces stabilite conform listei de 
responsabilitsfi. Sertarele ce se creaza in  SIVADOC sunt stabilite in Anexa 1. 

Documentele sunt de urmatoarele categorii: 

Formulare electronice - au un format standard predfinit (pagin5 web) care 
permite utilizatorilor responsabili de confinut s5 adualizeze direct in  forma 
electronicZ ce va fi publicat8 pe terminal. 

Documente - sunt documente standard Microsoft Word, Microsft Excel, Text sau 
Pdf care vor fi indrcate de catre responsabili ~i vor fi trecute printr-un filtru de 
transformare pentru publicarea pe terminal. Filtrul de transformare realizeazz 
conversia documentelor MS Word, MS Excel, text sau Pdf in  format standard 
HTML pentru a se permite afigtrea facila in  interfap client infochiogc. 

Legaturi c6tre documente - pentru documentele care sunt generate automat in  
c a d r ~ ~ l  rliv~rzelor prowsp r l ~  l11cr11 (DPG, HCGMR ~ t r )  ~p \/nr .;fnra in < t r~~c t~~ r ; l  
ma1 sus mentionat; legaturi. 

Documentele MS WORD, MS Excel sau Pdf ce urmeaz6 a fi publicate trebuie s i  respecte 
czteva reguli de bun2 formatare, astfel incbt s6 corespunda regulilor de afigare de pe 
terminal: 

Font utilizat: Arial 

Dimensiune font text normal: 12 pixeli; 

Dimensiune font titlu: 16 - 18 pixeli; 

Numar maxim de nivele de indentare: 3 

Dimensiune spafiu de indentare: 0,5 cm 

Format document: A4 

Baze de date 

Informavile cvasistatice din bazele de date sunt prehsate automat pe baza configurarilor i n  
cadrul modului de administrare, responsabibtea ax@utului lor aparfinbnd celor care 
actualizeaz8 datele pe baza sistemu)ui InfCxmatk W r a t  Actualizarea informafiilor 

*StVECO 
.--A %. 
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prezentate se va efectua in cadrul sistemelor care gestioneaza informafia. Formatul de 
prezentare a confinutului informafiei din aceasta categorie de provenienfa este stabilit la 
prelucrarea informafiilor, furnizorii de informafie nu au obligativitatea de a realiza o 
preformatare a informafiei. 

Inforrnabii interactive obbinute din baze de date 

Informafiile interactive ce pot fi obfinute din baze de date sunt starile petifiilor depuse de 
cetafeni, tipruile ~i numerele avizelor acordate de direcfiile din cadrul Primariei Municipiului 
Bucure~ti. 

Informafiile din aceasta categorie sunt dutate in bazele de date ale sistemelor cele 
gestioneaza. Actualizarea informagilor prezentate se va efectua in cadrul sistemelor care 
gestioneaza informafia. Formatul de prezentare a confinutului informafiei din aceasta 
categorie de provenienta este stabilit la prelucrarea informafiilor, furnizorii de informafie nu 
au obligativitatea de a realiza o preformatare a informafiei. 

SSIVECO 
mnwu Z. 
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ANEXA 1. - L O C A ~ I  DE COLECTARE A INFORMATIILOR 

Anexa numarul 1 prezinta locagile SIVADOC specifice fiecarei d i reai  sau institugii care 
transmite informafii catre sistemul SITIC, precum ~i persoanele desemnate de institufii 
responsabili de confinut. 

Cuparencu Anamari 

CENTRUL DE CALCUL AL CGMB 

Direqia Achizitii, Concesionari 5i Contracte 

SSlVECO 
.O\LW.. s. 
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se salveazZ:~;tr~~~--~ - 
~ ~ ~ ~ ~ h ~ a b i l - d i < ~ c f r ~  / 
institutie'pentru ' - * 
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DIRECTIA ASISTENTA T E H N I C ~  SI JURIDICA 

/Infochiosc/Dire~ia Buget 

Doina Chivu 

Responsabil direclie / 
institulie pentru 
continut: 

Raluca Akxandrescu 












































































