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Instructiuni pentru completarea si semnarea fisierelor PDF

1. Notiuni de baza inainte de a incepe

Termen / actiune Ce inseamna

Mouse Dispozitivul pe care 1l miscati cu mana. Miscarea mouse-ului deplaseaza
sageata de pe ecran.

Cursor / indicator Séageata de pe ecran. Ea arata locul in care se va executa urmatoarea actiune.

Click stanga Apasati o singura data butonul stang al mouse-ului. Se foloseste pentru
selectare si pentru apasarea butoanelor.

Click dreapta Apasati o singura data butonul drept al mouse-ului. Se deschide un meniu cu
optiuni, de exemplu ,,Deschide cu”.

Dublu click Apasati rapid de doua ori butonul stang. De regula, deschide un fisier sau un
dosar.

Rotita mouse-ului Rotita dintre cele doua butoane. Miscati-0 Tn sus sau in jos pentru a derula
pagina.

Tastatura Dispozitivul cu litere, cifre si taste speciale. Se foloseste pentru introducerea

informatiei.




Termen / actiune Ce inseamni

Fisier Un document salvat in calculator. In cazul de fati, fisierul are extensia ,,.pdf”.

Dosar / folder Un loc in care sunt pastrate fisierele, asemanator unui dosar fizic. Exemple:
Desktop, Descarcari, Documente.

PDF Tip de document care isi pastreaza aspectul. Figierul poate avea campuri
speciale n care se poate scrie.
Browser Program folosit pentru internet. Exemple: Google Chrome si Mozilla Firefox.
Descarcare Copierea unui fisier de pe internet sau din e-mail in calculator.
incircare Selectarea si trimiterea unui fisier din calculator catre un site, de exemplu
mSign.
Salvare Pastrarea modificarilor facute in fisier, astfel incat sa nu se piarda dupa
nchidere.
Taste utile
Tasta \ Actiunea Cand o folositi
Tab Trece la urmatorul camp Dupa ce completati un camp, apasati Tab pentru a
ajunge la urmatorul.
Shift + Tab Revine la cdmpul anterior Tineti apasata tasta Shift si apasati Tab.
Backspace Sterge la stdnga cursorului Corectati o literd sau o cifra scrisa gresit.
Delete Sterge la dreapta cursorului Stergeti caracterul aflat dupa cursor.
Ctrl+S Salveaza Tineti apasata tasta Ctrl si apasati litera S.

Ctrl + A Selecteaza tot textul din camp Inlocuiti rapid continutul unui camp.




2. Pregatirea calculatorului si a documentelor
Inainte de completare, pregétiti toate elementele necesare. In acest fel reduceti riscul de a pierde datele sau de a semna un fisier gresit.

Aveti nevoie de:
e un laptop sau un computer desktop;
e acces la internet;
e fisierul PDF cu standardele care trebuie completat;
e Google Chrome, Mozilla Firefox sau Adobe Acrobat Reader;
e 0 semnatura electronica valabila si mijlocul necesar pentru utilizarea ei;
¢ informatiile si documentele justificative necesare pentru completarea standardelor.

Creati un dosar de lucru
Pe ecranul principal, numit Desktop, faceti click dreapta intr-un loc liber.
Din meniul care apare, selectati ,,Nou” si apoi ,,Folder” sau ,,Dosar”.
Scrieti numele: ,,Standarde CNEAS”.

Apasati tasta Enter. Pe Desktop va aparea dosarul creat.
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IMPORTANT: Pastrati fisierul original

Nu lucrati direct in singura copie primita. Pastrati originalul neschimbat si creati o copie pentru
completare. Astfel, puteti reveni la documentul initial daca apare o eroare.

Copiati fisierul in dosarul de lucru
Gasiti fisierul PDF. Cel mai frecvent se afla in dosarul ,,Descarcari” sau ,,Downloads”.
Faceti click dreapta pe fisier si selectati ,,Copiazad”.
Deschideti dosarul ,,Standarde CNEAS” prin dublu click.
Faceti click dreapta intr-un loc liber si selectati ,,Lipeste”.
Lucrati numai cu copia din dosarul ,,Standarde CNEAS”.
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Redenumiti copia de lucru
Folositi un nume clar, care permite identificarea documentului. Exemplu:

EXEMPLU: Exemplu de nume
Denumirea_institutiei_Standard_necompletat.pdf

Nu stergeti partea ,, .pdf . Aceasta arata tipul fisierului. Daca extensia nu este vizibila, modificati numai textul numelui afisat.

3. Deschiderea fisierului PDF

Fisierul poate fi deschis in browser sau in Adobe Acrobat Reader.

Varianta A - deschiderea in Google Chrome sau Mozilla Firefox
10. Deschideti dosarul ,,Standarde CNEAS”.
11. Pozitionati sdgeata mouse-ului deasupra fisierului PDF.
12. Faceti click dreapta pe fisier.
13. Selectati ,,Deschide cu”.
14. Selectati Google Chrome sau Mozilla Firefox, in functie de programul instalat.
15. Asteptati deschiderea documentului. Fisierul poate avea multe pagini; incarcarea poate dura cateva secunde.

Varianta B - deschiderea in Adobe Acrobat Reader
16. Faceti click dreapta pe fisierul PDF.
17. Selectati ,,Deschide cu”.
18. Selectati ,,Adobe Acrobat” sau ,,Adobe Acrobat Reader”.

Dacd Adobe Acrobat Reader nu este instalat, accesati pagina oficiala: https://get.adobe.com/reader/ si urmati instructiunile afisate pentru
descércare si instalare.

IMPORTANT: Atentie la instalare

Descarcati programul numai de pe pagina oficiald Adobe. Daca instalarea solicita drepturi de
administrator si nu cunoasteti parola, apelati persoana responsabild de suportul IT.



https://get.adobe.com/reader/

Verificati daca documentul poate fi completat
19. Deplasati-va la un camp destinat completarii, de exemplu denumirea prestatorului, punctaj sau comentarii.
20. Faceti click stanga in interiorul campului.
21. Daca apare o linie verticala care clipeste sau cadmpul 1si schimba conturul/culoarea, puteti introduce text.
22. Scrieti cateva caractere de test, apoi stergeti-le cu Backspace.

4. Completarea datelor in standard

Cum completati un camp

Selectati campul
Faceti click stanga in interiorul campului pe care
doriti sd-1 completati.

Introduceti informatia
Scrieti cu tastatura. Verificati literele, cifrele si
semnele introduse.

Treceti la urméatorul cimp
Faceti click in urmatorul camp (sau prin tasta Tab)

Salvati periodic
Dupa fiecare cateva pagini, apasati Ctrl + S. Nu
asteptati pana la final pentru prima salvare.




Reguli pentru cdmpurile intalnite in standarde

camp Ce introduceti Regula practica

Denumirea prestatorului Denumirea oficiald completa a Nu utilizati prescurtari neclare. Verificati

institutiei. denumirea in actele institutiei.

Punctaj Cifra corespunzatoare criteriului Introduceti numai cifra permisa de formular.

evaluat. Nu adaugati cuvinte, procente sau simboluri.

Comentarii Explicatia, dovada, numaérul Scrieti clar si concret. Evitati comentarii

documentului, constatarea sau generale precum ,,este bine” sau
motivul punctajului. ,corespunde”.

Posibile Valoarea maxima prevazuta de Daca valoarea este deja completata sau

formular. campul este blocat, nu incercati sa o
modificati.

Acumulate Suma punctelor acordate. In multe formulare se calculeaza automat.
Verificati rezultatul, dar nu modificati un
cadmp automat.

Procent Raportul dintre punctele acumulate | Poate fi calculat automat dupa completarea

si cele posibile. punctajelor. Verificati daca se actualizeaza.

Cum corectati o greseala

23. Faceti click in campul in care este greseala.

24. Pentru a sterge o singura literd sau cifra, utilizati Backspace sau Delete.
25. Verificati din nou campul inainte de a trece mai departe.

IMPORTANT: Nu apisati butonul ,,inapoi” al browserului

Butonul ,,Inapoi” poate inchide documentul sau poate reveni la pagina anterioara. Pentru deplasarea in
document utilizati rotita mouse-ului, bara de derulare sau numarul paginii.




5. Salvarea corecta a fisierului completat

IMPORTANT: De ce este importanta salvarea

Informatiile introduse nu sunt pastrate automat in toate programele. Daca inchideti fisierul sau se opreste
calculatorul Thainte de salvare, completarea se poate pierde.

Salvarea in browser
26. Dupa ce ati completat campurile, apasati pictograma de salvare/descércare din partea de sus a ferestrei PDF.
27. Daca apare optiunea ,,Salveaza” sau ,,Save”, apasati-o o singura data.
28. In fereastra de salvare, selectati dosarul ,,Standarde CNEAS”.
29. In campul pentru nume, introduceti un nume nou pentru fisierul completat.
30. Verificati ca tipul fisierului este PDF, apoi apasati ,,Salveaza” / ,,Save”.

= Anexa LAMP_CS Raionale AMT_CMEpdt

Anexa 1. Ia Ordinul MS
nr.484 din 17 iunie 2026

2. STANDARDELE DE EVALUARE S| ACREDITARE A PRESTATORILOR DE SERVICII MEDICALE DE
ASISTENTA MEDICALA PRIMARA

Asociatii Medicale Teritoriale / Centre de Sinitate Raionale / Centre de Sinitate autonome

luare:
beratd de Agenfia Naionald pentru Sanitate Publica.

vitatilor Nucleare si Radiologice (dupd caz).

Interpretarea crites
La standards
o Co

STANDARDE DE EVALUARE SI ACREDITARE AMP - AMT / CS RAIONALE / CS _

Imagine orientativa: butonul de salvare/descarcare este indicat prin sageata rosie.



Fereastra ,,Salveaza ca”

In aceastd fereastra trebuie sa verificati trei elemente: locul unde se salveaza fisierul, numele figierului i tipul figierului.
G saves X

&« > v > Documents > Standarde b) Search Standarde el

Organize v New folder

Ej Gallery No items match your search,

]
4
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> @ OneDrive

@ Desktop £
. Downloads #
) Documents #

P8 Pictures #

File namef Anexa 1_AMP_CS Raionale AMT_CMF v

Save as type: Adobe Acrobat Document v

~ Hide Folders Cancel

Imagine orientativa: selectati dosarul, scrieti numele fisierului si apasati ,, Save/Salveaza”.

Salvarea in Adobe Acrobat Reader
31. Din partea de sus a programului, selectati ,,Meniu”.
32. Selectati ,,Salveaza ca” / ,,Save As”.
33. Selectati dosarul ,,Standarde CNEAS”.
34. Introduceti numele fisierului completat si apasati ,,Salveaza”.

Numele recomandat pentru fisierul completat

NUME FISIER: Exemplu
Denumirea_institutiei_Standard_completat_2026-08-04.pdf




e Folositi caractere usor de recunoscut si separatorul ,, .
¢ Includeti denumirea institutiei, tipul documentului, starea documentului si data.
e Nu utilizati acelasi nume pentru mai multe versiuni, deoarece puteti inlocui din greseala un fisier corect.

6. Verificarea fisierului dupa salvare

Aceastd etapa este obligatorie. Faptul ca ati apasat ,,Salveaza” nu garanteaza ca toate campurile au fost péstrate corect.
35. Inchideti fereastra in care ati completat documentul.

36. Deschideti dosarul ,,Standarde CNEAS”’.

37. Identificati fisierul cu ,,completat” in nume.

38. Deschideti fisierul salvat prin dublu click.

39. Verificati prima pagind, cateva pagini din mijloc si ultima pagina.

40. Verificati in special denumirea institutiei, punctajele, comentariile, totalurile si procentul final.

41. Daca lipsesc date, reveniti la copia de lucru, completati din nou si salvati folosind ,,Salveaza ca”.

ATENTIE: Nu semnati inainte de verificare
Dupa aplicarea semnaturii electronice, orice modificare ulterioara poate afecta valabilitatea semnaturii.
Corectati documentul Tnainte de semnare.

7. Semnarea electronica prin mSign
Semnati numai fisierul final, completat si verificat. Inainte de semnare, inchideti documentul in celelalte programe.

Accesarea serviciului mSign
42. Deschideti Google Chrome sau Mozilla Firefox.
43. Faceti click in bara de adrese din partea de sus a browserului.
44, Scrieti adresa https://msign.gov.md/ si apasati Enter.
45. Asteptati Incarcarea paginii serviciului guvernamental de semnatura electronica.



https://msign.gov.md/

46.
47.
48.
49,
50.
51.

52.
53.
54,
55.

56.
57.
58.

59.

Incarcarea fisierului
Pe pagina principala, apasati butonul ,,Semneaza”.
Apasati butonul pentru selectarea sau Incarcarea documentului.
In fereastra care se deschide, selectati Desktop, apoi dosarul ,,Standarde CNEAS”.
Selectati fisierul care contine cuvantul ,,completat”.
Verificati numele fisierului, apoi apasati ,,Deschide” /,,Open”.
Asteptati incarcarea completd a documentului. Nu inchideti pagina si nu apasati repetat butonul.

Aplicarea semnaturii
Urmati instructiunile afisate pentru autentificare.
Selectati metoda de semnatura electronica pe care o detineti.
Introduceti datele solicitate numai in pagina oficiald mSign si confirmati operatiunea.
Asteptati mesajul care confirma finalizarea semnarii.

SECURITATE: Protejati datele semnaturii

Nu comunicati altor persoane parola, codul PIN sau codurile de confirmare. Nu permiteti altcuiva sa
semneze Tn numele dumneavoastra.

Descarcarea documentului semnat
Dupa finalizarea semnarii, apasati butonul de descarcare a documentului semnat.
Daca browserul va intreaba unde doriti sa salvati fisierul, selectati dosarul ,,Standarde CNEAS”.
Salvati documentul cu un nume nou, fara a inlocui fisierul nesemnat.

FISIER FINAL: Exemplu de nume
Denumirea_institutiei_Standard_completat _2026-08-04_semnat.pdf

Deschideti fisierul descarcat si verificati cd documentul se afiseaza integral.



NOTA: Butoanele pot arita putin diferit

Aspectul paginii mSign si denumirea exacta a unor butoane pot fi actualizate. Urmati succesiunea logica:
Semneaza > selecteaza fisierul > autentifica-te > confirma semnarea > descarca documentul semnat.

8. Transmiterea documentului final
Transmiteti documentul numai dupa ce ati verificat cé este completat si semnat.

60. Deschideti mesajul prin care trebuie transmis documentul.

61. Apasati butonul ,,Ataseaza”, ,,Adauga fisier” sau pictograma in forma de agrafa.
62. Selectati dosarul ,,Standarde CNEAS”".

63. Selectati fisierul al carui nume contine ,,semnat”.

64. Asteptati incarcarea completd a fisierului.

65. Verificati incd o data numele fisierului atasat inainte de trimitere.

IMPORTANT: Nu atasati fisierul gresit

In dosar pot exista trei versiuni: originala, completata si completata-semnata. Pentru transmitere selectati
versiunea finala, cu ,,semnat” in nume.




