
0 

 

 
AGENŢIA  SERVICII  PUBLICE  A  REPUBLICII  MOLDOVA 

 
Departamentul înregistrare şi licenţiere a unităţilor de drept 

 

Direcţia licenţiere a unităţilor de drept 

 

Secţia licenţiere 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexă la Dispoziţia nr.___din_____ 

   

Solicitarea  actelor  permisive, 
care  fac  parte  din  categoria 
licenţelor,  emise  de  Agenţia 
Servicii  Publice,  utilizând 
Sistemul  Informațional 
Automatizat  de  Gestionare  și 
Eliberare  a Actelor Permisive  
(SIA GEAP) 

 

Ghid practic al utilizatorului 



SIA GEAP                                                                     Ghid practic al utilizatorului cu rol de Solicitant  

  Pagina 1 din 29 

 

 
 

 

 

 

Cuprins 

 
 
1   INFORMAȚII GENERALE……………………………………………………………3 

 

1.1 SCOPUL DOCUMENTULUI………………………………………………………….3 

 

1.2 DESCRIERE NARATIVĂ A PROCESULUI DE DEPUNERE A CERERII…………………..3 

 

2.         ETAPELE PROCESULUI DE SOLICITARE A LICENŢELOR………………………………3 

 

2.1. AUTENTIFICAREA ÎN SIA GEAP UTILIZÂND SERVICIUL ELECTRONIC 

GUVERNAMENTAL DE AUTENTIFICARE ŞI CONTROL MPASS………………………….……8 

 
2.2. LUCRUL CU "CABINETUL MEU"…………………………………………………...8 

 

3.   ETAPELE DE LUCRU CU CEREREA PENTRU OBŢINEREA ACTULUI PERMISIV…..……..9 

 

3.1. PARTICULARITĂŢILE  DE DEPUNERE A CERERII……………………………………9 

 

3.2. VIZUALIZAREA ETAPEI DE EXAMINARE A CERERII DEPUSE………………………27 

 

3.3. CUM SE DESCARCĂ UN ACT PERMISIV DIN SISTEM……………………………….29 

  



SIA GEAP                                                                     Ghid practic al utilizatorului cu rol de Solicitant  

  Pagina 2 din 29 

1. Informații generale 

 

1.1. Scopul documentului 
Acest ghid este elaborat în scopul acordării suportului consultativ la solicitarea individuală şi 

independentă a actelor permisive prin intermediul Sistemului  Informațional Automatizat  de  

Gestionare  și Eliberare  a Actelor Permisive (în continuare SIA GEAP), de către utilizatorii sistemului 

autorizați cu rol de solicitant. Prezentul document conţine instrucțiunile pas-cu-pas, necesar să fie 

respectate de către persoanele fizice şi juridice pentru a utiliza SIA GEAP, la solicitarea actelor 

permisive şi care au acces la Internet și se pot autentifica pe portalul www.actpermisiv.gov.md prin 

intermediul Serviciului electronic guvernamental de autentificare şi control al accesului MPass (în 

continuare MPass).  

1.2. Descriere narativă a procesului de depunere a cererii privind obţinerea 
licenţei 
Utilizând SIA GEAP, solicitanții de acte permisive sunt scutiţi de necesitatea de a vizita sediile 

autorităților publice responsabile pentru eliberarea actelor permisive și vor putea să prezinte cererea în 

formă electronică și, de asemenea, să anexeze toate documentele necesare în format electronic. Pentru 

a solicita acte permisive, solicitantul trebuie să urmeze următorii pași: 

I. Accesarea portalului serviciilor guvernamentale www.servicii.gov.md sau portalul actelor 

permisive www.actpermisiv.gov.md; 

II. Autentificarea în SIA GEAP prin intermediul MPass, utilizând modalităţile de autentificare puse 

la dispoziţie de Mpass; 

III. Parcurgerea listei de acte permisive și selectarea serviciului şi actului permisiv necesar; 

IV. Completarea formularului electronic al cererii cu informațiile necesare (formularul va conține, de 

asemenea, lista de documente care urmează să fie anexate la cerere prin ataşare. În cazul depunerii 

cererii pentru prelungirea actului permisiv, solicitantul va selecta opțiunea de prelungire a actului 

permisiv în formularul cererii și va indica informația despre actul permisiv pentru care solicită 

prelungirea); 

V. Anexarea documentelor  necesare;  

VI. Semnarea electronică și depunerea cererii pentru examinare autorității publice responsabile; SIA 

GEAP va genera un număr unic al cererii, care va servi drept identificator unic pe parcursul întregului 

flux de solicitare și de eliberare a actului permisiv (ASP va primi notificarea prin e-mail şi prin SIA 

GEAP cu privire la cererea nouă intrată în sistem); 

VII. Achitarea taxei pentru obținerea actului permisiv prin intermediul Serviciului Guvernamental de 

Plăţi Electronice (MPay) sau prin transfer bancar;  

VIII. După efectuarea plății, SIA GEAP va primi confirmarea de plată prin MPay sau, în cazul achitării 

taxei de licenţă utilizând altă metodă, solicitantul de act permisiv va informa autoritatea emitentă prin 

remiterea ordinului de plată pe adresa electronică DILUD@asp.gov.md, iar specialistul autorității 

emitente va verifica efectuarea plății prin alte mijloace (cum ar fi verificarea contului bancar, 

verificarea contului trezorerial ş.a.). 

 

2. Etapele procesului de solicitare a licenţelor 

 

2.1. Autentificarea în SIA GEAP utilizând Serviciul electronic guvernamental de 
autentificare şi control Mpass 
Primul pas este autentificarea în sistem, prin intermediul serviciului MPass, altfel funcționalitatea de 

solicitare a actului permisiv nu va fi disponibilă. După autentificare, utilizatorul poate accesa pagina 

“Cabinetul meu” și începe lucrul în sistemul e-Permits. 

Pentru autentificare în sistem, prin intermediul MPass, este necesară efectuarea următoarele operațiuni: 

2.1.1. Accesaţi portalul serviciilor guvernamentale www.servicii.gov.md sau pagina web a Ghişeului 

unic pentru gestionarea actelor permisive emise de instituțiile din Republica Moldova, accesând 

portalul https://actpermisiv.gov.md. 

2.1.2. Mergeţi la pictograma "Profilul meu" și faceţi click pe “Logarea prin MPass” (vezi  Figura 1 

şi Figura 2). Astfel,  veți fi redirecționat pe pagina MPass. 

 

http://www.servicii.gov.md/
http://www.actpermisiv.gov.md/
mailto:DILUD@asp.gov.md
http://www.servicii.gov.md/
https://actpermisiv.gov.md/
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Figura 1 Logare în SIA GEAP utilizând Serviciul electronic guvernamental de autentificare şi control 

al accesului MPass 

 

 

 

 
  

Figura 2  

Accesarea serviciului autentificare și control acces din MPass 
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După ce selectați instrumentul de autentificare, e necesar să vă înregistrați cu un cont validat de 

utilizator conform instrucțiunilor Serviciului autentificare și control acces din MPass.  
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După autentificare reuşită, va fi afișată pagina web a Ghişeului unic pentru gestionarea actelor 

permisive emise de instituțiile din Republica Moldova www.actpermisiv.gov.md (vezi Figura 3). 
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 Figura 3  

Pagina web a Ghişeului unic pentru gestionarea actelor permisive emise de instituțiile din Republica 

Moldova www.actpermisiv.gov.md 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.actpermisiv.gov.md/
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2.2. Lucrul cu "Cabinetul meu" 
După ce vă autentificați, aveți posibilitatea să accesați “Cabinetul meu” (vezi Figura 4), care 

reprezintă locul dumneavoastră de lucru personalizat în cadrul sistemului e-Permis. Partea principală a 

paginii afișează lista tuturor serviciilor pe care le puteți solicita și butonul “Depune cererea”. În cap 

de listă se situează câmpul căutare menit să faciliteze căutarea serviciilor dorite. În stânga veți vedea 

meniul care asigură accesul rapid la toată informația ce ține de cererile depuse de Dvs. și actele 

permisive obținute. 

 

 

 

 

 
Figura 4  
Pagina “Cabinetul meu” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Faceți click pe “Cabinetul 

meu” pentru a accesa 

pagina dvs. personală 

Selectați actul permisiv pentru care 

ați dori să depuneți cerere 

 

Monitorizați 

statutul 

cererii 
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Pentru a naviga pe pagină, folosiți lista acțiunilor din meniul din stânga: 

 Accesați “Acte permisive disponibile” pentru a vedea lista tuturor actelor. 

Cererile sunt grupate în clasificatoare conform statutului de procesare: 

“Schițe” – cererile care au fost completate, dar care încă nu s-au depus. 

“Depuse” – cererile care s-au depus la autoritatea emitentă pentru procesare. 

“Suspendate” – cererile care s-au returnat de autoritatea emitentă și necesită unele completări din 

partea solicitantului. 

“Complete” – cererile care s-au aprobat de autoritatea emitentă. 

Actele permisive care au fost deja eliberate ca rezultat al unei cereri procesate. De asemenea, acestea 

se afișează conform statutului lor: Valabile și Expirate. 

Actul permisiv în mod automat se va afișa în mapa “Valabil” după ce cererea s-a aprobat și procesat 

de autoritatea emitentă. 

Plățile sunt grupate la fel conform  statutului. 

“Spre achitare” – în această mapă sunt stocate conturile spre plată. 

“Achitate” –  conține plățile achitate. 
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3. Etapele de lucru cu cererea privind obţinerea actului permisiv 
După autentificare și accesarea “Cabinetului meu”, solicitantul selectează serviciul necesar din 

lista “Acte permisive disponibile”, apasă butonul “Depune cererea” și urmează paşii procesului 

unificat de depunere a cererii. Formularele din cadrul cererii variază în dependență de tipul actului 

permisiv şi autoritate emitentă.  Particularităţile în procesul de solicitare, diferă nesemnificativ la unele 

acte permisive. 

 

3.1. Cum se depune o cerere  
  

 Accesați " Cabinetul meu”  Selectați autoritatea emitentă ce eliberează actul permisiv în 

câmpul corespunzător (vezi Figura 5). 

 Selectați actul permisiv necesar din lista celor disponibile. Drept exemplu, vom utiliza actul 

permisiv "85 Licenţă pentru activitatea de broker vamal". Puteți folosi câmpul de căutare pentru a 

găsi serviciul necesar după nume, număr etc. (vezi Figura 6). 

 Faceți click pe  butonul "Depune cererea "  Se afișează formularul Date despre Solicitant 

și Reprezentant (vezi Figura 7) şi completați orice alte câmpuri necesare și apăsați “Salvează și 

închide” apoi apăsați "Înainte". 

 Se va afișa formularul  “Persoană fizică” (vezi Figura 8). 

 Completați câmpurile necesare. Apăsați "Înainte". Se va afișa formularul  “Persoană juridică” 

(vezi Figura 9 “Date despre persoana juridică”), toate câmpurile necesare, apoi apăsați " Salvează și 

Înainte". 

 Se va afișa formularul de Cerere pentru actul permisiv (vezi Figura 10 Formularul 

“CERERE”). Pentru a adăuga înregistrări noi în formular apăsați butonul “Adaugă nou”  accesați 

fereastra “Căutare”    şi căutați sau selectați înregistrarea necesară și faceți clic pe “Salvează și 

închide” (după caz). După caz, completați alte câmpuri relevante în formular. 

 Apăsați “Înainte”. Se va afișa formularul "Documente însoțitoare" (vezi Figura 11).  

 Încărcați toate "Documentele însoțitoare"  şi faceţi click pe butonul “Redactează”  se va 

afișa formularul “Documente” (vezi Figura 11). Înscrieți titlul, selectați fișierul, apăsați “Salvează și 

închide”. 

 După ce ați încărcat documentele însoțitoare, apăsați butonul "Înainte". Se va afișa formularul  

“Semnează cererea” (vezi Figura 12 Formularul “Semnează cererea”. 
Figura  
 

 Revizuiți documentul și  apăsați butonul  . 

 Urmați instrucțiunile afișate  şi apăsați “Înainte”.  Se va afișa formularul “Confirmă 

cererea” vezi figura 13 Formularul “Confirmă cererea”. 

 Selectați modalitatea de livrare a actului permisiv  “Solicit livrarea” (după caz)  şi apăsați 

butonul  “Înainte”. (vezi figura 14 Formularul “Solicită metoda de livrare”).  

 Apăsați “Înainte”. Se va afișa formularul  “Finalizarea cererii” (vezi figura 15 Formularul 

“Finalizarea cererii”). Memorizați  “Numărul cererii / dosarului”  şi apăsați “Finalizare”.  

 Pentru previzualizare va fi afișat Certificatul constatator ( vezi Figura 16 Vizualizarea 

documentului “Certificat constatator”). Apăsați butonul “Închide”. 

 Procesul de depunere a cererii depuse de Dvs. este finalizat și este transmisă autorității emitente 

pentru procesare. Cererea depusă de Dvs. apare în mapa  “Depuse”  (vezi Figura 17 Cererea depusă ). 

 

NOTĂ: Pentru unele acte permisive nu se solicită documente însoțitoare. 
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Figura 5  

Selectarea autorităţii emitente 
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Figura 6  

Selectarea genului de activitate pentru care este necesară obţinerea actului permisiv 
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Figura 7  

Fereastra “Date despre solicitant şi reprezentant” 
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Figura 8  

Fereastra “Date despre persoana fizică” 
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Figura 9 

 Fereastra “Date despre persoana juridică” 
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Figura 10  

Formularul “CERERE” 
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Figura 11  

Formularul “Documente însoțitoare” 
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Figura 12  

Formularul “Semnează cererea” 
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Figura 13  

Formularul “Confirmă cererea” 

 

Figu

ra 14  
Formularul “Solicită metoda de livrare” 
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Figura 15  

Formularul “Finalizarea cererii” 
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Figu

ra 16  
Vizualizarea documentului “Certificat constatator” 
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Figura 17  
Cererea depusă 
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3.2. Cum se vizualizează etapa la care se află cererea depusă  
 

Pentru a verifica dacă dosarul (cererea) s-a aprobat sau refuzat, Solicitantul este informat despre etapa 

de examinare la care se află acesta (aceasta) prin accesarea "Cabinetul meu". 

3.2.1. Accesați " Cabinetul meu"  şi mergeți la  “Cereri”  "Aprobate/Complete" (vezi Figura 

18). 

3.2.2. Folosiți formularul de căutare  pentru a găsi cererea, selectați  înregistrarea acesteia din listă și 

apăsați  butonul “Vizualizați dosarul”. 

3.2.3. Se va afișa fereastra “Dosarul actului permisiv”). (vezi Figura 19). 

3.2.4. Faceți click pe “Certificate” din stânga. Dacă cererea Dvs. s-a aprobat, veți vedea documentul 

corespunzător pe care l-ați solicitat. În caz contrar, se va afișa decizia de refuz. 

3.2.5. Faceți click pe titlul fișierului pentru a descărca documentul. 

3.2.6. Închideți fereastra. 

 

  
 

Figura 18  

Cereri “Aprobate” (complete) 
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Figura 19  

Fereastra “Dosarul actului permisiv” 
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3.3. Cum se descarcă un act permisiv 
După ce aţi fost înștiințat privind statutul dosarului, accesaţi “Cabinetul meu” și dacă cererea s-a 

aprobat, descărcaţi documentul (documentele)  necesare. 

Pentru a printa actul permisiv: 

3.3.1. Accesați " Cabinetul meu"  şi navigați la “Acte Permisive”  "Valabil".  

3.3.2. Folosiți formularul de căutare pentru a găsi actul permisiv, selectați înregistrarea acestuia din 

listă (vezi figura 20 Acte permisive “Aprobate”). 

3.3.3. Faceți clic pe înregistrarea cu denumirea actului permisiv pentru a selecta actul permisiv și 

apăsați pe „Descarcă”.  

3.3.4. Găsiți fișierul descărcat (actul permisiv) în calculatorul Dvs. 

 

 
 

Figura 20  

Acte permisive “Aprobate” 
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