Instructiuni de utilizare

Pasul 1 — Cum accesam aplicatia
Accesati www.dgaspc4.ro sau direct acest link: GHISEU ONLINE;

Pasul 2 — Cum ne creem cont

Daci nu detineti cont, este necesar si v creati un cont, prin accesarea sectiunii ”Inregistrare”

Confirmati contul, prin accesarea e-mailului dumneavoastra, indicat la inregistrare si verificati atat
folderul Inbox cét si cel Spam/Junk

Dupa confirmare, accesati aplicatia, cu ajutorul userului si a parolei stabilite si completati datele
dumneavoastra de identificare.

Pasul 3 — Cum depunem o cerere/solicitare

Pentru a depune o cerere/solicitare, accesati meniul ,,Acasa”, si butonul ,,+Solicitare”. Aici veti putea
selecta cererea/solicitarea doritd, in functie de necesitate.

Daca cererea/solicitarea pe care intentionati s o depuneti nu se regaseste printre cele existente in
aplicatie, aceasta nu poate fi depusa online!

Dupa identificarea si accesarea tipului de cerere/solicitare dorit, se va deschide o noud fereastra care va
contine formularele necesare pentru descércare si completare dar si o listd cu toate documentele necesare precum
si campuri corespondente pentru atagarea acestora. Completati si atasati intocmai datele in campurile
corespondente, asa cum sunt ele descrise pentru fiecare tip de cerere/solicitare Tn meniul ajutitor information
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Atentie!!! incircati fisierele exclusiv in format .pdf. Daci utilizati un telefon mobil sau o tablet,
este necesar si convertiti imaginile intr-un fisier .pdf, cu ajutorul unei aplicatii din Magazin Play sau App
Store (ex. ScanToPdf, CamScanner, etc...)

Dupa Incarcarea completa a tuturor documentelor, precum si dupa o reverificare temeinica a continutului
acestora, apasati butonul ,,Salveaza”.

Astfel, cererea/solicitarea a fost transmisa cétre institutia noastra si se va genera, in max. 10 secunde si numarul
de Inregistrare. Apasati, dupa 10 secunde, butonul ,,Refresh” pentru a vizualiza numarul de inregistrare alocat.

Pasul 4 — Cum verificim statusul unei cereri

Pentru a verifica statusul unei cereri, este necesar s accesati meniul ,,Solicitari depuse” , optiunea
,»Toate documentele” sau dupa caz optiunile dorite (in functie de stadiu) si veti regasi toate solicitarile depuse,
cu numerele de inregistrare aferente, in partea stingd, iar in partea dreaptad se vor regasi date despre stadiul
dosarului.

Prin accesarea butonului ,,Vizualizare document”, pozitionat in partea stinga (aferent documentului de
intrare), se va putea vizualiza solicitarea depusa, cu documentele aferente incarcate.

Prin accesarea butonului ,,Vizualizare document”, pozitionat in partea dreapta (aferent documentului de
iesire), se va putea vizualiza documentul de iesire (raspunsul oferit la cerere/solicitare).

Daca utilizati un device mobil, datele de intrare vor primele iar cele de iesire in plan secund.

Pasul 5 — Ce se intampla daci dosarul depus este incomplet sau nu este lizibil

Dupé verificarea dosarului de catre un angajat al institutiei noastre, in cazul in care dosarul este
incomplet sau nu este lizibil, prin intermediul aplicatiei se va transmite o ,,Solicitare de completare”, evidentiata
sub forma unui buton de culoare rosie. Este necesar sa depuneti completarea in termenul specificat de angajatii
institutiei, pentru ca raspunsul dumneavoastra sa poatd fi procesat cat mai curand posibil, fard a se depasi
termenul prevazut de lege.

Nu este necesar sa redepuneti dosarul, in cazul in care acesta a fost depus incomplet!!!

Pasul 6 — Cum ne schimbiam/resetam parola

In cazul in care se doreste schimbarea parolei, se va accesa meniul ,,setéri de profil”, din partea dreapti
sus, optiunea ,,Profilul meu” si apoi ,,Parola”, se va introduce parola curenta si apoi noua parola, cu repetare
parola noua.

In cazul in care nu vi mai amintiti parola, accesati GHISEU ONLINE si din sectiunea Login accesati
butonul ,,Ai uitat parola?”. Completati adresa de e-mail si apasati butonul trimite. Sistemul va genera un cod de



http://www.dgaspc4.ro/
https://econfirmare.dgaspc4.ro/Account/Login
https://econfirmare.dgaspc4.ro/Account/Login

resetare pe care il veti regési pe adresa dumneavoastrd de e-mail, in folderul Inbox ori Spam/Junk. Prin
intermediul link-ului transmis puteti reintroduce o noua parola.

Pasul 7 — Stergerea contului
Dacd, din diverse motive nu mai doriti ca datele dumneavoastra sa mai fie asociate contului online, este
necesar sa formulati un e-mail, de pe aceeasi adresa de e-mail care este asociata contului, sa atasati cartea de
identitate si sa mentionati In continutul e-mailului ca doriti stergerea contului online. E-mailul catre care se va
formula solicitarea de stergere cont este contact@dgaspc4.ro, cu subiectul ,,Solicitare stergere cont online”.
Cererea va fi procesatd de un reprezentant al institutiei si veti fi notificat In acest sens, in cel mai scurt
timp posibil.



mailto:contact@dgaspc4.ro

