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=" JUDETUL CLUJ

CONSILIUL JUDETEAN

GHID DE CREARE SI GESTIONARE CONT iN APLICATIA GHISEUL
UNIC

iN VEDEREA DEPUNERII
CERERILOR DE FINANTARE NERAMBURSABILA

MANUALUL CETATEANULUI

Cum acceseaza aplicatia cetateanul?

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

pentru obtinerea de finantari nerambursabile de la bugetul judetului Cluj, in domeniile: cultura, culte, tineret

si actiuni socio-educationale, precum si sport, dar si a afla in ce stadiu se afld o cerere depusa.

1. Contul meu - creare, accesare, setari si informatii
1.1 Creare si accesare cont

1. Pentru a crea un cont in cadrul aplicatiei, accesati link-ul https://public.cluj.archi/auth/signup

Si folositi o adresa de e-mail valida a entitatii solicitante.
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Recomandam selectarea tipului de cont PROFESIONAL.
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Bun venit!

Creeaza cont Profesional

Creeaza cont Personal

Ai cont deja? Conecteaza-te

Creeaza cont Profesional nou

Eic GHISEUL UNIC

p CONSILIUL JUDETEAN CLUJ

Ai cont deja? Conecteaza-te

Este necesara setarea unei parole pentru contul dumneavoastra.

Veti primi pe e-mail un link de activare pe care trebuie sa 1l accesati pentru validare.

Din motive de siguranta, pasul urmator presupune validarea contului folosind un numar de telefon.
Odata introdus numarul, veti primi un SMS cu un cod de validare (pe acest numar veti primi coduri
si notificari in relatia cu Consiliul Judetean pentru a valida actiuni sau vizualiza statusuri ale
cererilor).

Introduceti codul in fereastra care se deschide.
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Mai jos regasiti informatiile necesare a fi completate in vederea credrii unui cont profesional:

Adauga un beneficiar

Tip persoané
Persoana fizica o Persoana juridica
Denumire entitate *

Cont IBAN *

E-mail *

DATE PRIVIND SEDIUL SOCIAL:
Judet *

Strada *

DATE REPREZENTANT LEGAL:
Nume *

Serie CI * Numaér CI *

Renunta

CIF sau CUI'*

Deschis la *

Telefon *

Municipiu / Oras / Comuna *

Numar strada *

Prenume *

Data expirarii *

]

Numér inregistrare Oficiul Registrul Comertului

Localitate

Bloc Apartament Cod postal

CNP ™

Eliberat de *

1. Completati datele: CUI, denumire entitate si adresa, precum si datele personale ale reprezentantului

legal. Odata creat un cont profesional, puteti adduga ‘Conturi secundare’ folosind optiunea aceasta,

disponibild in meniul vertical din partea stanga-sus a ecranului.

2. Atat in cazul contului personal cét si a celui profesional, se pot adduga si alti beneficiari.

Contul a fost creat in cadrul aplicatiei Ghiseul Unic si puteti accesa toate serviciile pe care le ofera. De

acum incolo, folositi adresa public.cluj.archi cand doriti sa accesati platforma.
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1.2 Informatii si setari cont

1.2.1 Contul meu - informatii si actiuni

Odata autentificat, utilizatorul poate vizualiza si modifica informatii si setdri accesand sectiunea Contul
meu. Pentru a face asta, dati click pe numele pe care a fost inregistrat contul, in coltul din dreapta-sus al
ecranului. Acum aveti acces la urmatorul meniu:

e Profilul meu - puteti vizualiza si modifica datele personale (si, daca este cazul, de firma)
introduse la crearea contului. Pentru a actualiza datele, apasati butonul Actualizeaza date, pe
fond albastru, in coltul dreapta-sus al ecranului (chiar sub numele utilizatorului).

e Resetare parola are nevoie de un singur click si de confirmarea actiunii. Odata indeplinit acest
pas, veti primi un link de resetare a parolei pe adresa de e-mail asociata contului. Acest pas poate
fi indeplinit si Tnainte de autentificare, de pe pagina principald, In cazul in care ati uitat parola
actuala.

e Management notificari - puteti selecta ce tipuri de notificari veti primi (in aplicatie, SMS, e-
mail) 1n functie de tipul de informatie (cand se schimba statusul unei cereri, se primeste un mesaj
nou etc.)

e Notificari - Tot In coltul dreapta-sus, 1anga numele utilizatorului, se afla si iconita care indica, in
cadrul aplicatiei, noile notificari. Acesta are forma unui clopotel care, odata apasat, va afisa cele
mai noi notificari. Acestea se mai gasesc si in pagina principala.

e Delogare - apasati butonul pe fond albastru de sub numele utilizatorului si adresa de e-mail.

1.2.2 Dashboard - ce este si ce contine

Pagina principald, adica dashboard-ul, contine cateva sectiuni care odatd ce utilizatorul incepe sa
foloseasca contul, acestea vor afisa diferite informatii. latd un exemplu de dashboard dupa crearea si
procesarea catorva cereri:

In categoria Notificiri apar cele mai noi mesaje automate legate de cererile si sesizarile cetiteanului, aldturi
de codurile documentelor vizate, precum si ziua si ora la care au fost emise notificarile.

in categoria Cereri recente apar cele mai noi cereri din cadrul contului, cu informatii detaliate, in timp real,
pe cateva coloane (cod intrare, tip cerere, municipiu/oras/comuna, timp disponibil rdmas pentru solutionare,
status plata, status semndtura, status cerere, actiuni). Utilizatorul poate accesa si butonul Vezi toate cererile,
care directioneaza spre pagina Cererile mele.

1.2.3 Meniul principal - ce este si ce contine

Meniul principal al aplicatiei devine vizibil odata ce utilizatorul s-a autentificat si raméane activ atat timp cat

ramane logat. Acesta se afla in partea stdnga a pagini si arata astfel:
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CREEAZA CERERE - Butonul serveste creirii unei noi cereri.

Pentru a depune o cerere, odata autentificat, apasati butonul Creeaza cerere, pe fond galben, in meniul
principal (vertical) din partea stangd a ecranului. Veti ajunge la urmatorul ecran:

In momentul completirii cererii, asigurati-va ci aveti disponibile atat toate informatiile necesare ct si toate
documentele cerute in format electronic. Daca nu, puteti salva cererea ca draft si reveni oricand la ea.

e Alegeti tipul cererii cu ajutorul meniului drop-down (de ex. ).

= GHISEUL UNIC

CONSILIUL JUDETEAN CLUD

+ Creeaza cerere

I e 0 B

L]

Ajutor
6]

ceacsteamigman.com

e Din acest punct, cetidteanul are optiunea de a Salva ca draft orice cerere pentru completare si

trimitere mai tarziu. Folositi butonul ‘Salveaza ca draft’ din coltul dreapta-sus al ecranului.

CERERILE MELE - Aici se gasesc toate cererile create In cadrul contului, de la cele draft (nedepuse nca)
si pana la cele solutionate. Cererile pot fi ordonate dupa mai multe criterii: cod intrare, cod iesire, data intrare,
tip cerere, localitate, timp ramas (legal, pentru solutionare), datd creare, beneficiar si status. Pagina va afisa
st statusul posibilelor plati necesare si a semnaturilor.

Pagina contine si modalitati de cdutare simpld sau dupa anumite criterii, precum si filtrare dupa status cerere,
tip cerere, perioada calendaristica etc.

In cazul cererilor nedepuse inca, utilizatorul are optiunea de stergere in coloana Actiuni. Coloana oferi si

optiunea de vizualizare a cererii.

Coreri

- — |
+ Creeaza cerere

[+ ]

ACTE EMISE - Aici puteti accesa toate actele emise in urma tuturor cererilor create in cadrul contului. La
fel ca cererile, actele emise pot fi ordonate dupa o serie de criterii: emis de (functionar), numar iesire, data

emiterii, tipul actului si beneficiarul. In coloana Actiuni, aveti trei optiuni: vizualizare (cerere), vizualizare
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document si descarca. Cu ajutorul acestora puteti, cu usurinta, sa reveniti la cerere si toate detaliile si anexele
sale, precum si sd accesati actele in sine, asa cum au fost emise, in format PDF.
SESIZARILE MELE - De aici puteti crea o sesizare noud si accesa toate sesizarile facute din cadrul
contului. Istoricul acestora este navigabil asemeni cererilor si actelor.
BENEFICIARI - Indiferent daca contul este personal sau profesional, se pot salva in sistem oricati
beneficiari, atat persoane fizice cat si juridice. Odata salvati in sistem, ei pot fi asociati unor cereri fara a mai
introduce din nou datele de fiecare data.
e in sectiunea Detalii solicitant / proiectant puteti pastra datele din cont ca date de contact sau si le
schimbati. Pentru a introduce alte date de contact, apasati pe bifa din dreptul optiunii Selicitantul este
persoana de contact si completati cu alte date.
e Mai departe, in sectiunea Lista beneficiarilor, puteti adauga si edita beneficiari, atat din cei pre-salvati in
sistem, cat si adaugand de la zero. Pentru a adauga un beneficiar nou, folositi butonul Adauga beneficiar
din coltul dreapta-jos al casetei. Pentru a naviga intre beneficiari, folositi butoanele < si > din marginile
caseteli.
e in functie de tipul de cerere, sistemul va indica exact ce anexe trebuie atasate in format digital. Daci aveti
si alte anexe pe care le considerati necesare, pe 1anga cele cerute explicit si care au casete speciale detaliate,
le puteti atasa in sectiunea Anexe.
e Dupa ce sunt completate toate celelalte sectiuni specifice fiecarui tip de cerere, puteti trece la sectiunea
Semneaza cererile si anexele. Puteti semna digital folosind varianta Semnare online, adica direct din
aplicatie. Costul fiecarei semnaturi este de 1 leu. Aceste costuri se adauga totalului final in penultimul pas,
adica plata taxelor.
o Daca detineti deja o semndturd electronica, puteti folosi varianta Semnare offline, care presupune
urmatorii pasi: descarcati cererea, o semnati digital folosind semnatura digitala proprie, o incarcati

inapoi semnatd, dupa care este verificatd si aprobata de sistem.

e Mai departe, in sectiunea Alege modalitatea de plata, aveti doua optiuni: plata imediata cu card bancar
sau prin ordin de plata. Daca platiti online, sistemul va va cere datele unui card valabil la pasul urmator.
Daca platiti prin ordin, sistemul va cere atasarea acestuia.

e Daca platiti prin card, sistemul va va directiona spre platforma de plati. Daca platiti prin ordin de plata,

sistemul va va cere numarul ordinului si data platii, urmand si incarcarea fisierului efectiv in sistem.

e Ultimul pas presupune semnarea si depunerea cererii. Pentru asta, dupa ce sunteti redirectionat inapoi la
cerere, apasati butonul de la finalul paginii, Semneaza si depune.

e In momentul acesta, veti primi pe numarul de telefon introdus in sistem un SMS cu un cod de validare a

semnaturii electronice. Introduceti codul in fereastra aparuta si trimiteti-1.
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e [n acest moment, cererea este In procesare.
e (Odata cererea procesata de sistem, plaforma va incarca o paginad care va confirma ca solicitarea a fost
trimisa.

Cererea dvs. a fost depusa, are acum un cod si o data de intrare, iar statusul ei este Noua.

2.1 Am depus cererea. Ce urmeaza?

Odata depusa, unde pot vedea cererea mea?

O puteti vedea in lista dumneavoastra de cereri, accesand sectiunea Cererile mele din meniul principal. In
dreptul coloanei Actiuni, puteti accesa iconita de vizualizare pentru a revedea toate detaliile precum si
documentele atasate.

Ce se intampla mai departe?

Functionarii abilitati vor procesa cererea dumneavoastra. Exista trei rezultate posibile:

e Cererea este acceptata si actul este eliberat. Odata procesul finalizat, documentul cerut va aparea in
sectiunea Acte emise din meniul principal.

e Cererea necesitd completdri sau acte aditionale, caz in care va intra in stadiul de clarificari. Veti primi o
nota de clarificari care va explica ce informatii/acte aditionale sunt necesare. Odata ajuns 1n acest pas, puteti
accesa cererea din sectiunea Cererile mele, apasand apoi butonul de vizualizare din coloana Actiuni. in
acest punct puteti incarca documentele aditionale necesare si, odatd ce totul este actualizat, puteti apdsa
butonul Trimite clarificari din coltul dreapta-sus al ecranului. Functionarii vor prelua din nou cererea si o
vor solutiona.

e In cazul respingerii unei cereri, veti primi o adresi de respingere explicind motivele solutionarii

nefavorabile.

Unde si cum primesc notificari legate de o cerere?

De fiecare datd cand statusul unei cereri se schimba, veti primi notificari automate in functie de setarile
contului dumneavoastrd. Puteti configura ce fel de notificdri primiti in sectiunea Contul meu —
Management notificari. Puteti fi informat in aplicatie, prin SMS si/sau prin email.

Cererea dumneavoastrda poate avea ca status, pe rand: draft, noud, in verificare, in clarificari, Tn semnare,

finalizata sau respinsa.

Unde pot gasi actele emise? Dar alte documente (cereri, anexe etc.)?
In aplicatie, poti accesa actele emise in doud moduri. In primul rand, in cadrul sectiunii Acte emise din

meniul principal.

Ghiseul Unic - Manualul Cetateanului- creare cont si gestionare cereri finantare nerambursabila
Page 7/8



Mai puteti accesa documentele emise direct din cerere: intrati in sectiunea Cererile mele, apdsand apoi
butonul de vizualizare din coloana Actiuni. Odata accesata cererea, veti avea acces la toate documentele in
format PDF (cererea 1n sine, documente emise, anexe etc.).

De asemenea, atata vreme cat notificarile pe e-mail sunt activate in sectiunea Contul meu — Management
notificari, veti primi automat pe e-mail documentele emise odatd ce au fost semnate de toti functionarii

decidenti si au primit numar de iesire.

01.04.2025

Serviciul Digitalizare, Reprezentare, Protocol
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