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GHID DE CREARE ȘI GESTIONARE CONT ÎN APLICAȚIA GHIȘEUL 

UNIC  

 

ÎN VEDEREA DEPUNERII  

CERERILOR DE FINANȚARE NERAMBURSABILĂ 

 

MANUALUL CETĂȚEANULUI 

 

 

 

 

Cum accesează aplicația cetățeanul? 

Cetățenii vor accesa platforma la adresa https://public.cluj.archi unde își pot crea cont, pot depune cereri 

pentru obținerea de finanțări nerambursabile de la bugetul județului Cluj, în domeniile: cultură, culte, tineret 

și acțiuni socio-educaționale, precum și sport, dar și a afla în ce stadiu se află o cerere depusă.  

 

1. Contul meu - creare, accesare, setări și informații 

1.1 Creare și accesare cont 

1. Pentru a crea un cont în cadrul aplicației,  accesați link-ul https://public.cluj.archi/auth/signup  

Și folosiți o adresă de e-mail validă a entității solicitante.  

 

 

 

 

 

 

 

https://public.cluj.archi/
https://public.cluj.archi/auth/signup
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    Recomandăm selectarea tipului de cont PROFESIONAL. 

 

 

2. Este necesară setarea unei parole pentru contul dumneavoastră.  

3. Veți primi pe e-mail un link de activare pe care trebuie să îl accesați pentru validare. 

4. Din motive de siguranță, pasul următor presupune validarea contului folosind un număr de telefon.  

5. Odată introdus numărul, veți primi un SMS cu un cod de validare (pe acest număr veți primi coduri 

și notificări în relația cu Consiliul Județean pentru a valida acțiuni sau vizualiza statusuri ale 

cererilor). 

6. Introduceți codul în fereastra care se deschide. 
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Mai jos regăsiți informațiile necesare a fi completate în vederea creării unui cont profesional: 

 

 

 

1. Completați datele: CUI, denumire entitate și adresă, precum și datele personale ale reprezentantului 

legal. Odată creat un cont profesional, puteți adăuga ‘Conturi secundare’ folosind opțiunea aceasta, 

disponibilă în meniul vertical din partea stânga-sus a ecranului.  

 

2. Atât în cazul contului personal cât și a celui profesional, se pot adăuga și alți beneficiari. 

  

Contul a fost creat în cadrul aplicației Ghișeul Unic și puteți accesa toate serviciile pe care le oferă. De 

acum încolo, folosiți adresa public.cluj.archi când doriți să accesați platforma. 
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1.2 Informații și setări cont 

1.2.1 Contul meu - informații și acțiuni 

Odată autentificat, utilizatorul poate vizualiza și modifica informații și setări accesând secțiunea Contul 

meu. Pentru a face asta, dați click pe numele pe care a fost înregistrat contul, în colțul din dreapta-sus al 

ecranului. Acum aveți acces la următorul meniu: 

• Profilul meu - puteți vizualiza și modifica datele personale (și, dacă este cazul, de firmă) 

introduse la crearea contului. Pentru a actualiza datele, apăsați butonul Actualizează date, pe 

fond albastru, în colțul dreapta-sus al ecranului (chiar sub numele utilizatorului). 

• Resetare parolă are nevoie de un singur click și de confirmarea acțiunii. Odată îndeplinit acest 

pas, veți primi un link de resetare a parolei pe adresa de e-mail asociată contului. Acest pas poate 

fi îndeplinit și înainte de autentificare, de pe pagina principală, în cazul în care ați uitat parola 

actuală. 

• Management notificări - puteți selecta ce tipuri de notificări veți primi (în aplicație, SMS, e-

mail) în funcție de tipul de informație (când se schimbă statusul unei cereri, se primește un mesaj 

nou etc.) 

• Notificări - Tot în colțul dreapta-sus, lângă numele utilizatorului, se află și iconița care indică, în 

cadrul aplicației, noile notificări. Acesta are forma unui clopoțel care, odată apăsat, va afișa cele 

mai noi notificări. Acestea se mai găsesc și în pagina principală.  

• Delogare - apăsați butonul pe fond albastru de sub numele utilizatorului și adresa de e-mail. 

 

1.2.2 Dashboard - ce este și ce conține 

Pagina principală, adică dashboard-ul, conține câteva secțiuni care odată ce utilizatorul începe să 

folosească contul, acestea vor afișa diferite informații. Iată un exemplu de dashboard după crearea și 

procesarea câtorva cereri:  

În categoria Notificări apar cele mai noi mesaje automate legate de cererile și sesizările cetățeanului, alături 

de codurile documentelor vizate, precum și ziua și ora la care au fost emise notificările. 

În categoria Cereri recente apar cele mai noi cereri din cadrul contului, cu informații detaliate, în timp real, 

pe câteva coloane (cod intrare, tip cerere, municipiu/oraș/comună, timp disponibil rămas pentru soluționare, 

status plată, status semnătură, status cerere, acțiuni). Utilizatorul poate accesa și butonul Vezi toate cererile, 

care direcționează spre pagina Cererile mele. 

1.2.3 Meniul principal - ce este și ce conține 

Meniul principal al aplicației devine vizibil odată ce utilizatorul s-a autentificat și rămâne activ atât timp cât 

rămâne logat. Acesta se află în partea stângă a pagini și arată astfel: 
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CREEAZĂ CERERE - Butonul servește creării unei noi cereri.  

Pentru a depune o cerere, odată autentificat, apăsați butonul Creează cerere, pe fond galben, în meniul 

principal (vertical) din partea stângă a ecranului. Veți ajunge la următorul ecran: 

În momentul completării cererii, asigurați-vă că aveți disponibile atât toate informațiile necesare cât și toate 

documentele cerute în format electronic. Dacă nu, puteți salva cererea ca draft și reveni oricând la ea. 

● Alegeți tipul cererii cu ajutorul meniului drop-down (de ex. ). 

 

• Din acest punct, cetățeanul are opțiunea de a Salva ca draft orice cerere pentru completare și 

trimitere mai târziu. Folosiți butonul ‘Salvează ca draft’ din colțul dreapta-sus al ecranului. 

 

CERERILE MELE - Aici se găsesc toate cererile create în cadrul contului, de la cele draft (nedepuse încă) 

și până la cele soluționate. Cererile pot fi ordonate după mai multe criterii: cod intrare, cod ieșire, dată intrare, 

tip cerere, localitate, timp rămas (legal, pentru soluționare), dată creare, beneficiar și status. Pagina va afișa 

și statusul posibilelor plăți necesare și a semnăturilor. 

Pagina conține și modalități de căutare simplă sau după anumite criterii, precum și filtrare după status cerere, 

tip cerere, perioadă calendaristică etc.  

În cazul cererilor nedepuse încă, utilizatorul are opțiunea de ștergere în coloana Acțiuni. Coloana oferă și 

opțiunea de vizualizare a cererii.  

 

 

 

ACTE EMISE - Aici puteți accesa toate actele emise în urma tuturor cererilor create în cadrul contului. La 

fel ca cererile, actele emise pot fi ordonate după o serie de criterii: emis de (funcționar), număr ieșire, data 

emiterii, tipul actului și beneficiarul. În coloana Acțiuni, aveți trei opțiuni: vizualizare (cerere), vizualizare 
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document și descarcă. Cu ajutorul acestora puteți, cu ușurință, să reveniți la cerere și toate detaliile și anexele 

sale, precum și să accesați actele în sine, așa cum au fost emise, în format PDF. 

SESIZĂRILE MELE - De aici puteți crea o sesizare nouă și accesa toate sesizările făcute din cadrul 

contului. Istoricul acestora este navigabil asemeni cererilor și actelor. 

BENEFICIARI - Indiferent dacă contul este personal sau profesional, se pot salva în sistem oricâți 

beneficiari, atât persoane fizice cât și juridice. Odată salvați în sistem, ei pot fi asociați unor cereri fără a mai 

introduce din nou datele de fiecare dată. 

● În secțiunea Detalii solicitant / proiectant puteți păstra datele din cont ca date de contact sau să le 

schimbați. Pentru a introduce alte date de contact, apăsați pe bifa din dreptul opțiunii Solicitantul este 

persoana de contact și completați cu alte date. 

● Mai departe, în secțiunea Lista beneficiarilor, puteți adăuga și edita beneficiari, atât din cei pre-salvați în 

sistem, cât și adăugând de la zero. Pentru a adăuga un beneficiar nou, folosiți butonul Adaugă beneficiar 

din colțul dreapta-jos al casetei. Pentru a naviga între beneficiari, folosiți butoanele < și > din marginile 

casetei. 

● În funcție de tipul de cerere, sistemul va indica exact ce anexe trebuie atașate în format digital. Dacă aveți 

și alte anexe pe care le considerați necesare, pe lângă cele cerute explicit și care au casete speciale detaliate, 

le puteți atașa în secțiunea Anexe. 

● După ce sunt completate toate celelalte secțiuni specifice fiecărui tip de cerere, puteți trece la secțiunea 

Semnează cererile și anexele. Puteți semna digital folosind varianta Semnare online, adică direct din 

aplicație. Costul fiecărei semnături este de 1 leu. Aceste costuri se adaugă totalului final în penultimul pas, 

adică plata taxelor. 

○ Dacă dețineți deja o semnătură electronică, puteți folosi varianta Semnare offline, care presupune 

următorii pași: descărcați cererea, o semnați digital folosind semnătura digitală proprie, o încărcați 

înapoi semnată, după care este verificată și aprobată de sistem. 

 

● Mai departe, în secțiunea Alege modalitatea de plată, aveți două opțiuni: plata imediată cu card bancar 

sau prin ordin de plată. Dacă plătiți online, sistemul vă va cere datele unui card valabil la pasul următor. 

Dacă plătiți prin ordin, sistemul va cere atașarea acestuia. 

• Dacă plătiți prin card, sistemul vă va direcționa spre platforma de plăți. Dacă plătiți prin ordin de plată, 

sistemul vă va cere numărul ordinului și data plății, urmând și încărcarea fișierului efectiv în sistem. 

● Ultimul pas presupune semnarea și depunerea cererii. Pentru asta, după ce sunteți redirecționat înapoi la 

cerere, apăsați butonul de la finalul paginii, Semnează și depune. 

• În momentul acesta, veți primi pe numărul de telefon introdus în sistem un SMS cu un cod de validare a 

semnăturii electronice. Introduceți codul în fereastra apărută și trimiteți-l. 
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● În acest moment, cererea este în procesare. 

● Odată cererea procesată de sistem, plaforma va încărca o pagină care va confirma că solicitarea a fost 

trimisă. 

Cererea dvs. a fost depusă, are acum un cod și o dată de intrare, iar statusul ei este Nouă. 

 

2.1 Am depus cererea. Ce urmează? 

Odată depusă, unde pot vedea cererea mea? 

 

O puteți vedea în lista dumneavoastră de cereri, accesând secțiunea Cererile mele din meniul principal. În 

dreptul coloanei Acțiuni, puteți accesa iconița de vizualizare pentru a revedea toate detaliile precum și 

documentele atașate. 

Ce se întâmplă mai departe? 

Funcționarii abilitați vor procesa cererea dumneavoastră. Există trei rezultate posibile: 

● Cererea este acceptată și actul este eliberat. Odată procesul finalizat, documentul cerut va apărea în 

secțiunea Acte emise din meniul principal. 

● Cererea necesită completări sau acte adiționale, caz în care va intra în stadiul de clarificări. Veți primi o 

notă de clarificări care va explica ce informații/acte adiționale sunt necesare. Odată ajuns în acest pas, puteți 

accesa cererea din secțiunea Cererile mele, apăsând apoi butonul de vizualizare din coloana Acțiuni. În 

acest punct puteți încărca documentele adiționale necesare și, odată ce totul este actualizat, puteți apăsa 

butonul Trimite clarificări din colțul dreapta-sus al ecranului. Funcționarii vor prelua din nou cererea și o 

vor soluționa. 

● În cazul respingerii unei cereri, veți primi o adresă de respingere explicând motivele soluționării 

nefavorabile. 

 

Unde și cum primesc notificări legate de o cerere? 

De fiecare dată când statusul unei cereri se schimbă, veți primi notificări automate în funcție de setările 

contului dumneavoastră. Puteți configura ce fel de notificări primiți în secțiunea Contul meu → 

Management notificări. Puteți fi informat în aplicație, prin SMS și/sau prin email. 

Cererea dumneavoastră poate avea ca status, pe rând: draft, nouă, în verificare, în clarificări, în semnare, 

finalizată sau respinsă. 

 

Unde pot găsi actele emise? Dar alte documente (cereri, anexe etc.)? 

În aplicație, poți accesa actele emise în două moduri. În primul rând, în cadrul secțiunii Acte emise din 

meniul principal. 
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Mai puteți accesa documentele emise direct din cerere: intrați în secțiunea Cererile mele, apăsând apoi 

butonul de vizualizare din coloana Acțiuni. Odată accesată cererea, veți avea acces la toate documentele în 

format PDF (cererea în sine, documente emise, anexe etc.). 

De asemenea, atâta vreme cât notificările pe e-mail sunt activate în secțiunea Contul meu → Management 

notificări, veți primi automat pe e-mail documentele emise odată ce au fost semnate de toți funcționarii 

decidenți și au primit număr de ieșire. 

 

 

01.04.2025 

Serviciul Digitalizare, Reprezentare, Protocol  


