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Tutorial Referat de Necesitate

Accesati https://flux.ubbcluj.ro/ si apasati Autentificare.
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Fluxuri Administrative

Bine ati venitin aplicatia pentru fluxuri administrative a
Universitatii Babes-Bolyai.

Autentificarea se face cu ajutorul contului institutional UBB
{ubbcluj.ro)

Autentificare

Introduceti adresa dvs. institutionald (de tip @ubbcluj.ro) si apasati Next.

@ UBBCLUJ.RO

Sign in

prenume.nume@ubbcluj.ro

Can't access your account?
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Introduceti parola dvs. si apasati Sign in.

@ UBBCLUJ.RO
“ prenume.nume@ubbcluj.ro

Enter password

HFassword

Forgot my password

=

Apisati + Incepe un flux nou.

FLUXUR! . - .
ADMINISTRATVE  Flwxur + incepe un flux nou @ Ajutor salut,
Fluxuri active 0 Arhiva fluxuri

© 2022 Directia Tehnologiei Informatiei si Comunicatiilor

In sectiunea Alege tipul de flux alegeti Referat de necesitate.

Incepe un flux nou

Alege tipul de flux
@rat de necesitate > v ]

Alege subtipul de flux

Finantare din fondurile Universitatii

Incadrare automata

Personal administrativ
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Alegeti subtipul de flux dorit.
Alege tipul de flux
Referat de necesitate ~

Alege subtipul de flux

-

Finantare din fondurile Universitatii ~

Finantare din fondurile Universitatii

Finantare din fondurile facultatii

Finantare din proiecte

Finantare combinat3 (din proiecte si fondurile UBB, fondurile facultdtii sau fonduri 1D
Finantare din fonduri 1D

Alegeti Incadrarea dumneavoastra.

Incepe un flux nou

Alege tipul de flux

Referat de necesitate v

Alege subtipul de flux

Finantare din fondurile Universitatii v

Incadrare autormata

[ Personal administrativ W ]

Studenti

Cadre didactice

Angajati exclusivin proiecte

Cadre didactice pensionare care au conducere de doctorat

Personal administrativ
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Alegeti gestionarul in sectiunea Cauta gestionar. Puteti cauta gestionarul dupa nume sau
prenume, folosind casuta de cautare marcata cu rosu pe imaginea de mai jos.

Cauta gestionarul

Alegeti un gestionar -

= _ l

Departamentul de drept public

O - :tedra de fizica starii
condensate

G - Sccretariat - Sociologie si Asistenta
Sociala

_ « Contriil da Rinatica h

Puteti modifica gestionarul apisand Inlocuieste gestionarul.

Gestionar

Centrul de (I

Inlocuieste gestionaru

Daca doriti numerar bifati sectiunea corespunzatoare. Daca nu doriti numerar lasati casuta
nebifata si treceti la pasul urmator.

Gestionar

D Ccntrul de G

Inlocuiests gestionaru

[ ] Dorescnumerar

Apasati butonul Adauga o sursa de finantare pentru a adauga sursele de finantare. Subtipul de
flux ales determina resursele de finantare disponibile.

Surse de finantare

Subtipul de flux Finantare din fondurile Universitatii determing Resursele de finantare disponibile

4 + Adauga o sursa de finantare )
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Alegeti sursa de finantare din lista si introduceti suma dorita. Optional puteti adauga o descriere.
Apasati Adauga sursa.

Surse de finantare

Subtipul de flux Finantare din fondurile Universitatii determind Resursele de finantare disponikile

Adauga o sursa de finantare Renunti
Resurs3 finantare Suma in lei
Descriere:

‘ Adauga sursa '

Dupa adaugarea sursei puteti modifica sau sterge sursa adaugata folosind butoanele aferente.
Apasati + Adauga o sursa de finantare pentru a adauga alte surse de finantare sau treceti la
pasul urmator.

Total finantare

Surse de finantare 100 RON
Subtipul de flux Finantare din fondurile Universitatii determind Resursele de finantare disponibile
BUGET 100.00 RON

Test addugare surss

Modifica Sterge

+ Adauga o sursa de finantare

In sectiunea Produse apisati + Adaugi un produs pentru a adiuga produsele sau serviciile
dorite.
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Produse

+ Adauga un produs

Cautati produsul dorit folosind casuta de cautare Cauta un produs. Optional, adaugati descrierea
produsului dorit.

Introduceti pretul/unitate de masura, cantitatea dorita si modificati unitatea de masura daca este
cazul. Apadsati Adauga produsul.

Produse
Adauga un produs Renunté
Cautd un produs Total
»| [J Nuam gésit produsul 0O RON
Descriere produs
p
Pret unitate masura Cantitate: Unitate masura

0.00 0.00 BUC ¢ Adauga produsul P

Daca nu ati gasit produsul dorit folosind casuta de cautare, bifati Nu am gasit produsul. Se va
afisa un nou camp. Introduceti denumirea produsului dorit. Introduceti descrierea produsului,
pretul/unitate de masura, cantitatea si modificati unitatea de masura, daca este cazul. Apasati
Adauga produsul.
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Produse
Adauga un produs Renunta
Cauta un produs Total

Denumire produs

produs test

Descriere produs

Pret unitate masura Cantitate: Unitate masura

100.00 1.00 BUC Adauga produsul

Dupa adaugarea produselor dorite puteti modifica sau sterge produsele folosind butoanele
aferente. Pentru a adauga alte produse sau servicii apasati + Adauga un produs.

ATENTIE! Valoarea totalad a produselor sau serviciilor trebuie sa fie egala cu valoarea totala a
finantarii.

Total produse
Produse 100 RON

produs test 1.00 * 100.00 RON =
100.00 RON

BUC

Nu am gasit produsul

Modifica Sterge

+ Adauga un produs

Dupa ce ati ales gestionarul, sursa de finantare si produsele sau serviciile dorite salvati draftul
referatului de necesitate sau apasati Salveaza si continua pentru a continua.
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‘ ) Salveazi si continua

B 2022 Directia Tehnologiei Informatiei si Comunicatiilor

Incarcati documentele relevante pentru referatul de necesitate daca este cazul.

Incarca documente relevante fluxului tau

incarca mai multe fisiere aici
Format: PNG PDF |PG de max 2 MB

Choose Files | Mo file chosen

Apasati Vezi toate detaliile pentru a verifica referatul de necesitate.

Referat de necesitate Suma totala necesara

Gestionar GlINNENGGNG— 100.00 RON

{©) Vezi toate detaliile
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In sectiunea Desfasurarea fluxului puteti consulta lista persoanelor siunitatilor administrative
decidente.

Desfasurarea fluxului

ORDER GROUP NUME DECIDENT

[

W5

Numarul de inregistrare se genereaza automatsi va fi vizibil pe referatul generat dupa pornirea
fluxului.

Apasati butonul Porneste fluxul pentru a trimite referatul catre decidenti.
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Fluxuri deschise

In sectiunea Fluxuri active puteti vizualiza lista fluxurilor pornite.

FLUXURI Huxuri + Tncepe un flux nou (® Ajutor

ADMINISTRATIVE

Fluxuri active 0 Arhiva fluxuri

Fluxuri deschise

p flux nitiator

Referat de necesitate

Nume Initiator START
Finantare din fondurile Universitatii

Data incepere

08 Mar 2022

© 2022 Directia Tehnologiei Informatiei si Comunicatiilor

W Fluxul dumneavostra a fost creat

Cu succes

Pentru a vizualiza detaliile fluxului apasati Vezi fluxul.

Fluxuri deschise

p flux nitiator Status

Referat de necesitate

L Nume Initiator START
Finantare din fondurile Universitatii :

Data incepere

08 Mar 2022

10
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Dupa apasarea butonului Vezi fluxul puteti vizualiza referatul de necesitate generat, gestionarul
si desfasurarea fluxului. Pentru a anula fluxul apasati butonul Anuleaza fluxul din partea de jos a
paginii.

11
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FLUXURI ] -
Fluzouri =+ Incepe un flux nou

ADMINISTRATIVE

Detaliile fluxului

Vezi detaliile fluxului

Verificati si descarcati documentele atasate fluxului.

D Referat_de necesitate20220308114338_1635.pdf
Referat de necesitate Suma totald necesard

Gestionar GEEEEE 100.00 RON

{@) Vezi toate detaliile

Desfasurarea fluxului

Mai jos puteti urmari desfasurarea fluxului.

¥] Anuleaza fluxul

12
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Flux de clarificat

Fluxurile de clarificat se afiseaza intr-o sectiune separata pe pagina Fluxuri active.

Fluxuri de clarificat

Referat de necesitate - - .
R ) R MNume Initiator iN_DERULARE 08 Mar 2022
Finantare din fondurile Universitatii :

Apasati Vezi fluxul si consultati observatiile decidentilor in sectiunea Observatii.

Obsewatii MUME PRENUME DECIDENT | 3/8/2022 2:53:33 PM

Observatiile decidentului. V3 rugam modificati x...

Pentru a rezolva clarificarea incarcati documentele solicitate, modificati detaliile din sectiunea
Surse de finantare sau Produse, dupa caz. Dupa ce ati realizat modificarile retrimiteti referatul
de necesitate decidentului apasand Retrimitere flux.

Puteti anula fluxul apasand butonul Anuleaza fluxul.

14
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Desfasurarea fluxului

Mai jos puteti urmari desfasurarea fluxului.

Anuleaza fluxul Retrimite fluxul

Dupa retrimiterea fluxului

15
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Detaliile fluxului

Vezi detaliile fluxului

Verificati si descarcati documentele atasate fluxului.

D Referat_de_necesitate20220308145126_1638.pdf
@ferat_de_neces itate_clarificat20220308151646_1638. FD

Referat de necesitate Suma totald necesara

Gestionar NUME PRENUME GESTIONAR 100.00 RON

(@ Vezi toate detaliile

Desfasurarea fluxului

Mai jos puteti urmari desfasurarea fluxului.

16
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Fluxrespins

Daca fluxul dumneavoastra este respins veti fi notificat. Pasul la care fluxul dumneavoastra a fost

respins se va marca in Desfasurarea fluxului.

Desfasurarea fluxului

Mai jos puteti urmari desfasurarea fluxului.

Fisierele fluxului

Verificati si descarcati documentele atasate fluxului.

Descarci toate fisierele

D Referat_de necesitate20220308145543 1630.pdf

Tnapoi la fluxuri

17
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Arhiva fluxuri

In sectiunea Arhiva fluxuri puteti vizualiza fluxurile oprite sau terminate.

Aveti posibilitatea sa exportati fluxurile din arhiva cu ajutorul butonului Exportto Excel. Pentru a
filtra fluxurile din arhiva apasati iconitele de filtru din capul de tabel.

FLUXURI . < ) -
P — Flupuri + Incepe un flux nou @ Ajutor Salut,

Huxuri active 0

Arhiva fluxuri proprii

EXPORT TO EXCEL

Referat de necesitate
Finantare din fondurile Universi

Referat de necesitate B e e a0
Finantare din fondurile Universitatii Mume Initiator m 08 Ma 2 @i@'

i Mume Initiator OPRIT 08 Mar 2022 Vezi fluxul

18





