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Exemplar nr.1

\]:TS"ﬁf\ RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA §I
DUPA CAZ, A REVIZIE] N CADRUL EDITIEI

EDITIEI SAU,

APROBAREA
PROCEDURII

OPERATIONALE
Nr. | Elemente privind Numele si Functia Data Semnitura |
crt. responsabilii / prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Kadar Manuella Director CMP 10.07.2018 M
e,/
1.2 Verificat Muntean Prorector 12.07.2018 /4
Andreea ﬂ'& |
1.3 Avizat Breaz Valer Rector 16.07.2018 y
Daniel uﬁ%
Vanca Dumitru Presedinte Comisia pentru 16.07.2018 _
cercetare stiintificd, transfer /%{%'
tehnologic, proiecte si resurse |
1.4 Aprobat Marina Lucian Presedinte Senat UAB 26.07.2018 |~
2. SITUATIA EDITIILOR $I A REVIZILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII
OPERATIONALE
Nr. | Editia / Revizia in Componenta Modalitatea reviziei Data de la
crt. cadrul editiei revizuiti care se aplica
prevederile
editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia I, Revizia 0 | Elaborare Conformitate cu cadrul legal 1in
procedurd vigoare - OSGG nr. 400/2015 cu 26.07.2018
| operationald modificarile si completarile ulterioare

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,
REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

. g , Exemplar Difuzare

X i nr. : i Nume si Data

ert. | difuzarii Compamitiantiuucys i . ... | Semnitura

prenume primirii

Evidental Copia Centrul pentru Managementul

2,1 " scanatd | Calitatii si Strategic Institutionala / | Parvu Simona |40 1604 QQ\V\
Arhivare

Secretar

Aplicare/ Copia Breaz Valer- :

3.2 Informare | scanatd Rector Daniel 1003 'm{? %
Aplicare/ Copia Muntean - o

9 Informare | scanatd Sroredtor Andreea 6.08.4 6] Y
Aplicare/ Copia /0 29/

3.4 N — Prorector Socol Adela / cf Qéf{
Aplicare/ Copia Consiliul pentru Studii . i s

.2 Informare | scanatd | Universitare de Doctorat / Director Gligor Mihai | 18.09)§ W
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5 " i Exemplar Difuzare
L. . e nr. : - Nume si Data .
ert. | difuzarii Compartiment/Functia y A Semnitura
prenume primirii
Aplicare/ Copia ; Marina d&)
3.6 Informare | scanatd ki Lucian f0.99.1 ¥
Aplicare/ Copia | Directia Generala Administrativa/ | . ; b Il A
A Informare | scanatd | Director General Administrativ Gaban Lucian |03 /(7 -
n ; . T . ) 8
38 Ap}ware/ Coplav Facultatea de Stiinte Economice / Popa Maria 0.65.713 \§
Informare | scanatd | Decan )
39 Aplicare/ Copia Facultatea de Drept si Stiinte Tudorascu ’) / G
" | Informare | scanatd | Sociale / Decan Miruna v 5’6 ] 5 o
Aplicare/ Copia | Facultatea de Istorie si Filologie / | lordachescu =0l I N
> , e
310 Informare | scanatd | Decan Teodora [ y
311 Ap}llcare/ Cop1a~ Facultatea de Teologie Ortodoxa / Hl.n’lCIII’lSChl jo O { A
Informare | scanatd | Decan Mihai
Aplicare/ Copia Facultatea de Stiinte Exacte si . PP | %
312 Informare | scanatd | Ingineresti / Decan Rotar Corina. | &, §4 /67 T
Aplicare/ Copia Centrul pentru Invatdmant la Divisn
3,13 P scanati | Distantd, Frecventd Redusa si § A
Informare G s Levente
Formare Continud / Director )
Aplicare/ Copia | Centrul pentru Imagine si Campan o
S Informare | scanatd | Marketing / Director Diana o 09‘ kl{ i
315 Aplicare/ Copia Centrul pentru Managementul Kadar i ,ﬁ/ u&f
' Informare | scanati | Proiectelor / Director Manuella O !/
. Copia Centrul pentru Cercetarca ; }'
3.16 Aplicars: scanatd | Stiintifica si Transfer Tehnologic / Sapd Qor;anu 05.0). 4§ -9%‘“
Informare : Cosmin
Director Al -
. Copia Centrul pentru Managementul
3.17 Aplicare/ | hata | Calitatii si Strategie Institutionala / Varver 10.08 o @
Informare . Simona
Director v -
Aplicare/ Copia Centrul pentru Relatii
Informare | scanatd | Internationale / Director lonescu Petru g 9 /Y
319 Aplicare/ Copia Centrul de Informare Consiliere si | Dragolea . /
) Informare | scanatd | Orientare in Cariera Larisa 1109 2014 '&Q’L}-’/j}——‘ﬁ'
Aplicare/ Copia . : ; Orian q )
3.20 | | formare | scanats | Lot AET ERNITAS / Director | 5000t M-RA. R ‘ fan]
Aplicare/ Copia | Departamentul pentru Pregatirea . £ W(/
_3'21 Informare | scanati | Personalului Didactic / Director Todor loana |5.0340(g
Aplicare/ Copia | Compartiment Financiar Contabil | Contor Soush
22 Informare | scanati |/ Contabil sef Tamara o9 1§ /) B
Aplicare/ Copia . . . s s ol B . e {
3.23 | \nformare | scanata Oficiul Juridic / Consilier juridic | Rotar Claudia 0§ 5 £ W
394 Aplicare/ Copia Compartiment Audit Public Intern | Stanciu ‘ f’
' Informare | scanatd |/ Administrator financiar Daniela 8.09.1¢ T !
0 Copia Secretariat general Universitate / |
3.25 ﬁg)l:;];e scanati | Secretar sef Universitate Hava Cristina @(0 @{f, I\& deb
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prenume primirii
- : : - . ] -
326 Aghcare/ Coplav B.II"OU Personal Salarizare / Sef Jo delg 0509 !{ Y, g}?’/
Informare | scanatd | birou Gabriela
397 Aplicare/ Copia Serviciu Social / Sef serviciu Cimpean , q %
' Informare | scanatd | social Claudia ' A, {d
Aplicare/ Copia f o manG pas y , ) /ﬂTL
3.28 Fotivg | monmal Serviciu Biblioteca / Director Tétar Corina / 0- 9% /g' @
Aplicare/ Copia . . . Albesc T
3.29 Informare | scanats Birou Tipografie / Sef birou Simona af.09-20i8 W B
Aplicare/ Copia : ; - _ %{qu
3.30 e Pormiai® | SoaREE Sef Birou IT / Sef birou Despa Otilia 05 oG A
. 1 | Campean 46-C - .
3.31 | Arhivare otiging] Senat / Secretar T 2003

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE
4.1. Modul de realizare a activitiitii, compartimentele si persoanele implicate

Prin prezenta procedurd se asigurd cadrul institutional prin care se stabileste intr-un mod unic modalitatea de
informare, comunicare, diseminarea bunelor practici din domeniul proiectelor precum si modalitatea prin
care Centrul pentru Managementul proiectelor (CMP) colaboreaza si oferd consultantd in realizarea
proiectelor, in cadrul Universitatii “1 Decembrie 19187 din Alba [ulia.
Prezenta procedurd este elaboratd in cadrul Centrului pentru Managementul Proiectelor, este verificatd de
Prorectorul de resort, avizatd de Comisia pentru Cercetare Stiintificd, Transfer Tehnologic, Proiecte si
Resurse si de Rector, si inaintatd Senatului institutiei pentru aprobare. Orice propuncre de modificare
ulterioard a procedurii va urma acelasi circuit informational in vederea aprobarii.
4.2. Asiguriiri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Procedura delimiteaza in sectiunea 8.2 documentele utilizate in aplicarea procedurii si da asigurari cu privire
la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitdtilor mentionate in procedura.
4.3, Asigura continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Conducatorii structurilor din institutie iau masurile corespunzitoare pentru ca activitatea universitafii sa
poata continua in orice moment, in toate imprejurdrile si in toate planurile, indiferent care ar fi natura unei
perturbari. Entitatea trebuie si-si continue activitatea in cazul intreruperii activitatilor obisnuite, cum ar fi:
absente temporare ale unor angajati (concedii, invoiri etc.), fluctuatia personalului datorata diferitelor situatii
(pensionare, transfer, incetarea raporturilor de serviciu/munca), adoptarea de noi sisteme IT, schimbare de
proceduri, disfunctionalitatea in functionarea aparaturii sau alte incidente, crizd majora etc., Conducerea
institutiei actioneaza in vederea asigurdrii continuitdfii activitatii prin masuri care sd prevind aparitia
situatiilor de discontinuitate, spre exemplu:

- angajarea de personal in locul celor pensionati sau plecati din entitatea publica din alte considerente;

- delegarea, in cazul absentei temporare (concedii, plecdri in misiune etc.);

- proceduri formalizate pentru administrarea situatiilor care pot afecta continuitatea operationald si a

tranzactiilor financiare relevante;

- achizitii pentru inlocuirea unor echipamente necorespunzatoare din dotare;

- service pentru Intretinerea echipamentelor din dotare.
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4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme in actiuni de audiere si/sau control, iar pe Rector /
conducatorul structurii care aplicd sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor

Procedura constituie suport pentru activittile auditului sau a altor organisme de auditare si sau control.
Conducitorii structurilor din institutie iau masurile corespunzitoare pentru aplicarea controlului intern
managerial si au obligatia de a prezenta periodic managementului entitd(ii rapoarte, care sprijind Rectorul /
conducatorul structurii care aplica sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor.

4.5. Alte scopuri specifice procedurii operationale

Procedura are drept scop atét stabilirea modului in care Centrul pentru Managementul Proiectelor realizeaza
managementul informatiei si comunicarii cét si organizarea unitard a modalititii de colaborare si consultanta in
realizarea proiectelor, in vederea eficientizarii procesului de realizare a acestora.

Procedura se aplica in cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia la nivelul tuturor
compartimentelor / structurilor din universitate care doresc sa realizeze si si depuna proiecte de cercetare,
dezvoltare sau inovare, si care sunt obligati sa isi desfasoare activitatea conform reglementarilor legale in
vigoare si conform normelor interne ale institutiei.

5.DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura se aplica in cadrul Universitatii ,.1 Decembrie 19187 din Alba lulia de citre personalul didactic de
cercetare si administrativ al institutiei, care doresc sé realizeze si sa depuni proiecte de cercetare, dezvoltare
sau inovare.

5.1. Definirea activititii la care se referd procedura operationala

Procedura se referd la modalitatea in care Centrul pentru Managementul Proiectelor realizeaza informarea
comunitatii academice din UAB si sprijind procesul de depunere a proiectelor in vederea eficientizarii
acestuia.

5.2. Delimitarea explicitii a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasurate de
entitatea publica

Identificarea oportunitatilor de finantare, informarea comunitéii academice la timp cu privire la aceste
oportunitati de finantare si transmiterea cererilor de finantare in timp util, sunt esentiale in cadrul procesului
de accesare a fondurilor de finantare (nationale sau internationale) de catre UAB.

5.3. Stabilirea sau identificarea (listarea) principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de
activitatea procedurata

De activitatea proceduratd depind efectiv activititi precum: accesarea fondurilor de finantare, implementarea
cu succes a proiectelor castigate in cadrul UAB.

Activitatea proceduratid depinde de activitati precum: identificare apelurilor deschise in cadrul diferitelor
programe de finantare, cunoasterea situafiei reale privind proiectele depuse sau aflate in implementare in
cadrul UAB.

5.4. Stabilirea sau identificarea (listarea) compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de
rezultate ale activititii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii

Toate compartimentele / structurile din universitate prin intermediul managerilor de proiecte sunt furnizoare
de informatii. Procedura se aplic la nivelul intregii comunitdti academice.

Centrul pentru Managementul Proiectelor este departamentul care colecteazd diversele informatii din
domeniul proiectelor (interne si externe) si realizeazd diseminarea lor catre toate structurile din universitate
prin diverse modalitéti: intalniri de informare, web site, mail, adrese, situatii, informari, rapoarte, etc.
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATIL
PROCEDURATE

6.1. Reglementiri internationale
Regulamente europene

REGULAMENTUL (UE) NR. 1304/2013 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN SI AL CONSILIULUI
din 17 decembrie 2013 privind Fondul social european si de abrogare a
Regulamentului (CE) nr. 1081/2006 al Consiliului
- REGULAMENTUL (UE) NR. 1303/2013 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN SI AL CONSILIULUI
din 17 decembrie 2013 de stabilire a unor dispozitii comune privind Fondul European de Dezvoltare
Regionala, Fondul Social European, Fondul de Coeziune, Fondul European Agricol pentru Dezvoltare
Rurald si Fondul European pentru Pescuit si Afaceri Maritime, precum si de stabilire a unor dispozitii
generale privind Fondul European de Dezvoltare Regionald, Fondul Social European, Fondul de Coeziune si
Fondul European pentru Pescuit si Afaceri Maritime si de abrogare a Regulamentului (CE) nr. 1083/2006 al
Consiliului.

REGULAMENTUL (UE) NR. 1301/2013 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN SI AL CONSILIULUI
din 17 decembrie 2013 privind Fondul curopean de dezvoltare regionald si dispozitiile specifice aplicabile
obiectivului referitor la investitiile pentru crestere economicd si locuri de muncd si de abrogare a
Regulamentului (CE) nr. 1080/2006
- REGULAMENTUL (UE) NR. 1300/2013 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN SI AL CONSILIULUI
din 17 decembrie 2013 privind Fondul de coeziune si de abrogare a
- Regulamentului (CE) nr. 1084/2006
- Regulament 966/2012 Normele financiare aplicabile bugetului general al UE
- Regulament 1268/2012 Normele de aplicare a Regulamentului 966/2012
- Regulament 539/2010 Modificarea Regulamentului 1083/2006
- Regulament 437/2010 Modificare a Regulamentului 1080/2006
- Regulament 846/2009 Modificarea Regulamentului 1828/2006
- Regulament 397/2009 Modificare Regulament 1080/2006
- Regulament 396/2009 Modificarea Regulamentului 1081/2006
- Regulament 284/2009 Modificarea Regulamentului 1083/2006
- Regulament 1084/2006 Referitor la Fondul de Coeziune
- Regulament 1083/2006 Prevederi generale Instrumentele Structurale

Regulament 1082/2006 Grupdrile europene de cooperare teritoriald
- Regulament 1081/2006 Referitor la Fondul Social European
- Regulament 1080/2006 Referitor la Fondul European de Dezvoltare Regionala
- Regulament 1828/2006 Implementarea Regulamentului 1083/2006
Legislatie nationala
- Strategia Nationald de Cercetare, Dezvoltare si Inovare 2014 2020
- Planul national de cercetare-dezvoltare si inovare I1I - H.G. nr. 583/2015
- Documente Cadru de Implementare a proiectelor
- Manualul de Identitate Vizuald;

- Ghidurile Solicitantului;

- Instructiuni elaborate de Autoritatile de Management.

6.3. Legislatie secundara

Legislatie generala privind gestionarea asistentei comunitare nerambursabile

- ORDIN MFE 2010/10.10.2016 privind aprobarea formatului standard al Contractului/Deciziei de
finantare — conditii generale aplicabil pentru perioada de programare 2014-2020
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~~OB6GTr. 26/2016 pentru aprobarea unor masuri de eficientizare a sistemului de gestionare a fondurilor
structurale si de investitii europene

_ Memorandum/24.02.2016 privind stadiul indeplinirii conditionalitatilor ex-ante prevazute in Acordul de
Parteneriat si masurile necesare pentru indeplinirea acestora pana in decembrie 2016 si Anexe

- Memorandum/12 februarie 2016 privind aprobarea planurilor de management pentru arii naturale
protejate, conditionalitate pentru finalizarea implementarii proiectelor finantate in cadrul Axei Prioritare 4~
Implementarea Sistemelor Adecvate de Management pentru Protectia Naturii” a Programului Operational
Sectorial Mediu 2007-2013

- Memorandum/20.02.2016 privind posibilitatea finantérii de proiecte retrospective non-majore prin
Programul Operational Sectorial ,,Cresterea Competitivitatii Economice” 2007-2013 si Anexe

- Memorandum/27 ianuarie 2016 privind aprobarea calendarului de activitai ce vor fi desfasurate pentru
operationalizarea sistemului integrat de management SMIS 2014+/MySMIS 2014 pentru gestionarea
fondurilor europene

- Legea nr. 105/2016 pentru aprobarea OUG nr. 40/2015 privind gestionarea financiara a fondurilor
europene pentru perioada de programare 2014—2020

- HG nr. 93/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor OUG nr. 40/2015
privind gestionarea financiard a fondurilor europene pentru perioada de programare 2014-20200UG 64/2009
- H.G. 953/09 decembrie 2015 pentru completarea art. 2 din Hotararea Guvernului nr. 678/2015 privind
inchiderea programelor operationale finantate in perioada 2007 - 2013 prin Fondul Social European de
Dezvoltarea Regionald, Fondul Social European, Fondul de Coeziune si Fondul European pentru Pescuit

- HOTARARE nr. 398/27 mai 2015 pentru stabilirea cadrului institutional de coordonare si gestionare a
fondurilor europene structurale si de investitii si pentru asigurarea continuitatii cadrului institutional de
coordonare si gestionare a instrumentelor structurale 2007-2013.

- HOTARARE nr. 399/27 mai 2015 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in cadrul
operatiunilor finantate prin Fondul european de dezvoltare regionala, Fondul social european si Fondul de
coeziune 2014-2020.

- Ordinul  nr.2260/25 iunie 2015 privind aprobarea procedurii de evaluare semestriala a
activitatii/performantelor profesionale individuale ale personalului care gestioneaza asistenta financiara
nerambursabila comunitard.

- OUG 40/2015 privind gestionarea financiara a fondurilor europene pentru perioada de programare 2014-
2020 si Normele metodologice de aplicare

- OUG 29/2014 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr, 64/2009 privind
gestionarea financiara a instrumentelor structurale si utilizarea acestora pentru obiectivul convergenta
Nationali:

- Ordonanta de Urgentd a Guvernului 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publicd,
contractele de concesiune de lucrdri publice si de concesiune de servicii, cu modificérile si completérile
ulterioare

- Legea Contabilitatii nr.82/1991 amendatd de Ordonanta de Guvern nr.61/2001, aprobata de Legea
nr.310/2000, aprobati prin Hotdrarea de Guvern nr.704/1993

- Ordonanta Ministerului Finantelor Publice nr.1917/2005 privind aprobarea Normelor metodologice
privind organizarea si managementul pentru Institutia Publici Curtea de Conturi, pentru institutii publice si
institutiile implicate in implementare.

- Ordonanta Ministerului Finantelor Publice nr.94/2001 privind aprobarea regulamentelor contabile.

- Legea nr.672/2002 privind Auditul public si controlul financiar preventiv.

- Legea nr.200/2005 privind Normele generale asupra activitétii publice interne

- Metodologia pentru eligibilitatea cheltuielilor (Ghidurile emise de Ministerul Finantelor Publice, iunie
2006)

- Legeanr.119/1992 privind Auditul intern si controlul financiar preventiv
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- Manualul pentru identitate vizuala POSDRU

- Manual de proceduri a Ministerului Finantelor Publice

- Ghidurile solicitantului — conditii generale/ specifice diverse programe

Documentele de referintd (reglementirile) aplicabile activitafii procedurate de informare/diseminare privind
implementarea proiectelor cu finantare nerambursabila se vor actualiza in functie de momentul aplicarii, atat
pentru legislatia europeand cat si pentru legislatia nationala.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

- Carta Universitatii ,,1 Decembrie 1918 din Alba Tulia

- Regulamentul de organizare si functionare a Universitétii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA
OPERATIONALA

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. - &

ert Termenul Definitia si/sau, dacit este cazul, actul care defineste termenul

1. Procedura operationala Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizdrii activitatii, cu privire la aspectul procesual

2. Editie a unei proceduri Forma initialda sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri

operationale operationale, aprobati si difuzatd

% Revizia in cadrul unei editii | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
dupid caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate i difuzate

7.2, Abrevieri ale termenilor

CN;; Abrevierea Termenul abreviat

1. | RO, Procedura operationald )
2. 1E Elaborare

3. |V Verificare

4. | A Aprobare

5. | Ap. Aplicare

6. | Ah. Arhivare

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Generalitati

Universitatea ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia (UAB) este o institutie de invatamént superior si cercetare,
cu caracter public, de stat, integratd sistemului national de invétamént. In acest context UAB trebuie si se
asigure ca informarea, congtientizarea si diseminarea bunelor practici in domeniul proiectelor cu finantare
externd (nationald sau internationald) este efectuatd cu respectarea principiului transparentei, in baza unui
set de criterii elaborate in concordanta cu reglementirile nationale si comunitare. Prin intermediul CMP
institutia oferd suport intregii comunitati academice in accesarea fondurilor nerambursabile.

8.2. Documente utilizate

Documentele utilizate sunt:

- Adrese primite/ transmise;

- Informdri primite/ transmise;
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- Anunturi ;

- Referatul de aprobare a depunerii proiectului in Consiliul de Administratie (CA);

- Fisa proiectului céstigat;

- Lista propuneri de proiecte/an;

- Lista proiecte aprobate/an;

- Procese verbale sedinte sau intdlniri de informare/diseminare;

- Jurnal actualizare site http://cmp.uab.ro/.

- Profilul UAB

- Ghidul Solicitantului/Pachet de informatii

- Cererea de finantare (Propunerea de proiect)

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Documentele utilizate sunt:

- Adrese primite/ transmise —sunt fie elaborate in cadrul Centrului pentru Managementul Proiectelor (CMP)
de catre Referent si avizate de Directorul CMP, fie sunt primite din afara CMP si sunt diseminate de
Referentul din cadrul centrului, comunitatii academice.

- Informari primite/ transmise sunt fie elaborate in cadrul Centrului pentru Managementul Proiectelor
(CMP) de citre Referent si avizate de Directorul CMP, fie sunt primite din afara CMP si sunt diseminate de
Referentul din cadrul centrului comunititii academice.

- Anunfuri — elaborate in cadrul CMP de cétre Referent si avizate de Directorul CMP

- Referatul de aprobare a depunerii proiectului in CA-elaborat fie de citre Referentul CMP fie de
Managerul de proiect in vederea aprobarii de catre CA a depunerii cererii de finantare.

- Fisa proiectului cdstigat — este elaborata de catre Managerul de proiect, si va fi depusa la CMP.

- Lista propuneri de proiecte/an— elaborate in cadrul CMP de citre Referent si avizate de Directorul CMP

- Lista proiecte aprobate/an— elaborate in cadrul CMP de citre Referent si avizate de Directorul CMP

- Procese verbale sedinte sau intdlniri de informare/diseminare- elaborate in cadrul CMP de catre Referent
si avizate de Directorul CMP in cadrul intalnirilor de informare organizate

- Jurnal actualizare site hitp://cmp.uab.ro/ - elaborat in cadrul CMP de catre Referent si avizat de
Directorul CMP

- Profilul UAB- elaborat in cadrul CMP de catre Referent si avizat de Directorul CMP

- Ghidul Solicitantului/Pachet de informatii- elaborat de Autorititile de Management aferente diferitelor
programe de finantare

- Cererea de finanare (Propunerea de proiect) este elaboratd de un membru al comunitatii academice a
UAB.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

- Adrese primite/ transmise — acestea contin diverse informatii de interes general privind proiectele. De
ex. oportunititile de finantare, modalitatile de accesare a diverselor fonduri nationale sau internationale.

- Informdri primite/transmise - contin notiuni informative cu privire la proiecte care ar putea prezenta
interes pentru comunitatea academica a UAB.

- Anunturi — contin informatii de actualitate, precum deschiderea unei noi linii de finantare, afisarea
rezultatelor anumitor competitii, aparitia unor versiuni noi la anumite Ghiduri efc.

- Referatul de aprobare a depunerii proiectului in CA - contine informatii referitoare la proiectul care
urmeaza a fi depus in cadrul unui apel si care necesitd aprobarea CA.

- Fisa proiectului _cdstigal - este elaboratd de Managerul de proiect si contine informatii generale
referitoare la proiect.

_ Lista propuneri de proiecte/an — contine informatii referitoare la proiectele depuse in cadrul diverselor
competitii de catre UAB fie in calitate de partener fie in calitate de beneficiar.
- Lista proiecte aprobate/an — contine informatii referitoare la proiectele céstigate in cadrul diverselor
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competitii de catre UAB fie in calitate de partener fie in calitate de beneficiar.

_ Procese verbale sedinte sau intdlniri de informare/diseminare- contin informatii cu privire la discutiile
purtate in cadrul intalnirilor de informare/diseminare.

- Jurnal actualizare site http://emp.uab.ro/ - evidenta actualizarii site-ul Centrului pentru Managementul
Proiectelor.

- Profilul UAB- elaborat in cadrul CMP de cétre Referent si avizat de Directorul CMP, cuprinde

informatii referitoare la UAB necesare in realizarea proiectelor, informatii precum: descrierea universitatii,
resursele materiale, resursele financiare, resursele umane, ¢tc.

- Ghidul Solicitantului/Pachet de informatii- elaborat de Autoritatile de Management aferente

diferitelor programe de finantare, care cuprinde toate informatiile referitoare la elementele/informatiile pe
care trebuie sd le contind cererea de finantare si care descrie pasii care trebuie urmati in scrierea cererii $i
depunerea acesteia.

- Cererea de finantare (Propunerea de proiect) - elaboratd de un membru al comunitatii

academice a UAB, managerul de proiect, si reprezintd ansamblul de activitati pentru care se solicita
finantare.

8.2.3. Circuitul documentelor

Referentul CMP identificd oportunitatile de finantare sau informatiile cu caracter de noutate cu privire la
proiecte si elaboreaza Adresa/Informarea pe care o transmite directorului CMP. Acesta avizeazd documentul
(daca este cazul) si fie 1l transmite personal, direct prin email, comunitdtii academice fie il va transmite
Referentului pentru diseminare. Acelasi circuit il vor urma si Adresele/Informarile primite din afard care
necesita diseminare citre comunitatea academica. Toate informatiile de interes institutional, sunt transmise
citre reprezentantii departamentelor care, la randul lor, informeaza membri departamentelor din care fac
parte.

In cazul in care apar informatii de ultima ord, referitoare la diferitele programe de finantare, informatii care
prezinta interes pentru comunitatea academicd, Referentul CMP elaboreaza un Anunt pe care il va posta pe
site. Daci se considera necesar acest Anunt poate fi transmis si prin e-mail sau fizic comunitatii academice.
in momentul in care se doreste a se depune o cerere de finantare in cadrul unui apel deschis (ca beneficiar
sau partener) Managerul de proiect va elabora un Referat de aprobare a depunerii cererii de finantare in
cadrul CA al UAB. Referatul va contine informatii cu privire la proiectul ce urmeazi a fi depus, precum:
titlul, programul pe care se va depune, calitatea UAB in proiect, Managerul de proiect/Coordonatorul
proiectului, partenerii din proiect, bugetul total al proiectului, bugetul UAB, cofinantarea proiectului. O
copie a Referatului va fi depusa si la CMP pentru informare. In anumite cazuri acest Referat poate fi elaborat
chiar de Referentul CMP si avizat de Directorul CMP.

Daca o cerere de finantare este aprobatd pentru finantare Managerul de proiect va elabora Fisa proiectului
pe care o va depune la CMP. Figa proiectului contine informatii generale referitoare la proiectul céstigat.
Referentul CMP va elabora in fiecare an, pe baza informatiilor primite de la comunitatea academica
(Referatele de aprobare a cererilor de finantare si fisele de proiect) atat Lista propunerilor de proiect cét si
Lista proiectelor castigate.

Directorul CMP mentine contactul permanent cu membrii Comisiei pentru Cercetare Stiinifica, Transfer
Tehnologic, Proiecte si Resurse (CCSTTPR) si ii anun{d cu privire la noutdtile pe domenii de interes.
Acestia la randul lor culeg informatii privind evenimente, propuneri de proiecte, activitati ale
departamentelor din care fac parte, pe care le comunica centrului spre diseminare.

[nformarea sau diseminare bunelor practici se va face de catre CMP si prin intermediul sedintelor organizate.
fn acest sens vor fi transmise e-mail-uri citre comunitatea academica prin intermediul cdrora vor fi anuntate
sedintele de informare/diseminare. In cadrul sedintelor Referentul CMP va elabora Procesele verbale ale
sedintelor.

Realizarea si intretinerea portalului WEB al CMP (http://cmp.uab.ro/) unde sunt puse la dispozitia
comunititii academice din UAB informatii privind lansarea de competitii si termenele-limitd pentru
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depunerea de proiecte, formularele electronice care trebuie completate, documentatia necesara aferenta
proiectelor, date de interes general despre universitate, proiectele depuse si in curs de evaluare, proiectele
castigate si contractele de cercetare incheiate cu terti, exemple de buna practica, link-uri cétre organismele
care gestioneaza competitiile, legislatie in domeniul proiectelor. Actualizarea portalului WEB se face ori de
cite ori este nevoie.
in ceea ce priveste consultanta in elaborarea proiectelor CMP identifici oportunitatile de finantare sau
informatiile cu caracter de noutate cu privire la lansarea de competitii si le posteaza sub forma de anunfuri pe
portalul WEB al CMP (http://cmp.uab.ro/).
CMP parcurge toate materialele care oferd informatii despre competitia de proiecte (documente de tipul
Ghidul solicitantului/Pachet informatii), astfel Incét sa poata consilia orice membru al comunititii academice
interesat de elaborarea si/sau implementarea proiectelor. In spiritul aceleiasi idei, CMP parcurge pasii
aplicatiilor electronice, pentru a sesiza eventualele probleme si pentru a identifica solutiile acestora, inainte
de a disemina informatia cétre comunitatea academica.
CMP elaboreaza pachete informationale (Profilul UAB) cu date de interes institutional pe care le pune la
dispozitia celor interesati sa depuna proiecte, astfel incat informatia oferitd si fie actualizata si unitara.
CMP faciliteazd obtinerea documentelor necesare care implicd relatia cu alte departamente sau servicii din
cadrul UAB.
Utilizand experienta acumulata, CMP verificd propunerile de proiecte si recomanda, dupd caz, optimizarea
unor aspecte, in vederea eficientizarii participarii la competitiile de proiecte.
8.3. Resurse necesare
Pentru realizarea activitdtilor specifice acestei proceduri si pentru aplicarea sa sunt necesare resurse
materiale, umane si financiare.
8.3.1. Resurse materiale
Pentru aplicarea prezentei proceduri se vor folosi resursele materiale de care dispune universitatea, CMP.
8.3.2. Resurse umane
Pentru aplicarea prezentei proceduri se vor folosi resursele umane de care dispune universitatea, CMP.

8.3.3. Resurse financiare

Vor fi folosite resursele financiare de care dispune universitatea pentru sustinerea financiard a activitétii
de Informare, comunicare si diseminare bune practici in domeniul proiectelor precum si a activitdtii de
consultantd in realizarea proiectelor.
8.4. Modul de lucru
Informatiilor de interes institutional, avand caracter de noutate, vor fi transmise prin email sau prin adresele
scrise inaintate cétre reprezentantii departamentelor care, la randul lor, vor informa membri departamentelor
din care fac parte.
CMP va colecta informatiile cu privire la proiectele depuse si cele castigate in UAB pe baza Referatelor sau
a Fiselor de proiect, pe baza carora va elabora Listele cu proiectele depuse si proiectele céstigate.
CMP mentine legitura permanentd cu CCSTTPR.
CMP va actualiza periodic site-ul.
CMP va organiza periodic sedinte de informare si/sau diseminare de bune practici.
CMP elaboreazi pachete informationale (Profilul UAB) cu date de interes institutional pe care le pune la
dispozitia celor interesati sa depund proiecte, astfel incat informatia oferita si fie actualizatd si unitara si
faciliteaza obtinerea de documente necesare in procesul de depunere a cererii de finantare. Propunerile de
proiect sunt verificate de CMP in vederea optimizarii lor (daci este cazul).
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii
Planificarea operatiunilor si actiunilor activitafii depinde de anumiti factori precum: elementele de noutate
aparute, activitaile care se considera a fi prioritare, oportunitatea actiunilor etc. Tinand cont de acesti factori
CMP va incerca si planifice din timp ficcare activitate care vizeaza informarea-comunicarea, diseminarea
bunelor practici si oferirea de consultanta in domeniul proiectelor.
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Etapele sunt:

- Identificarea elementelor de noutate in domeniu

Adreselor/Informarilor
- Transmiterea prin email a informatiilor de interes institutional in domeniul proiectelor (oportunitati de
finantare), avdnd caracter de noutate, sau inaintarca adreselor scrise citre reprezentantii departamentelor

care, la randul lor, informeazi membri departamentelor din care fac parte.

| proiectelor, a oportunitatilor de finantare si elaborarea

- Obtinerea si sintetizarea datelor provenind de la departamente sau de la alte servicii din UAB pentru
elaborarea Profilului UAB
- Sintetizarea informatiilor cu privire la proiectele depuse si cele castigate in UAB pe baza Referatelor sau
a Fiselor de proiect, informatii care vor sta la baza elaborarii Listelor cu proiectele depuse si proiectele

cstigate.

- Mentinerea contactului permanent cu membrii Comisiei pen

tru Cercetare Stiintifica, Transfer Tehnologic,

Proiecte si Resurse (CCSTTPR) si 1i anunta cu privire la noutatile pe domenii de interes; Acestia la randul
lor culeg informatii privind evenimente, propuneri de proiecte, activitéti ale departamentelor din care fac
parte, pe care le comunicd centrului spre diseminare.

- Actualizarea site-ului CMP

- Organizarea unor sedinte de informare si/sau diseminare.

- Parcurgerea Ghidului solicitantului/Pachetului de informatii;
. Elaborarea Profilului UAB si a pachetelor informationale cu date de interes institutional si punerea
acestora la dispozitia celor interesati sd depuna proiecte;
- Facilitarea obtinerii de documente necesare de la alte departamente sau servicii din UAB;

- Verificarea propunerilor de proiecte si recomandarea, dupd caz, a optimizarii anumitor aspecte
8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
Comunitatea academici a UAB va fii informati periodic si va putea depune si implementa cu succes diferite

tipuri proiecte.

CMP va elabora pe baza Informatiilor colectate diverse situatii privind proiectele implementate in UAB.

9. RESPONSABILITATI ST RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

—

Nr. Compartimentul (postul)/
ert. actiunea (operatiunea)

Referent
CMP

Director
CMP

Consiliul de
Administratie

Personal didactic
de cercetare si
administrativ-

Managerul /
Coordonatorul
de proiect

Prorector
de Resort

0

4

W

in  domeniul
oportunitatilor de
elaborarea Adreselor/Informarilor

1 | Identificarea elementelor de noutate E Vv
proiectelor, a
finantare i

2 | Transmiterea

prin  email a
informatiilor de interes institutional
in domeniul proiectelor
(oportunitati de finantare)

Ap.

V/Ap.

Obtinerea si sintetizarea datelor
provenind de la departamente sau
de la alte servicii din UAB pentru
elaborarea Profilului UAB

Ap.
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4 | Sintetizarea informatiilor cu privire | Ap. Vv A
la proiectele depuse si cele
castigate In UAB
5 | Elaborarea referatului de depunere E \Y% A E
a proiectului
6 | Elaborarea Fisei de proiect pentru | Ap. E
proiectele aprobate .
7 | Elaborarea Listei cu propunerile de E \Y%
proiecte
8 | Elaborarea Listei cu proiectele X Vv
céstigate B
9 | Mentinerea contactului permanent Ap.
cu membrii CCSTTPR
10 | Actualizarea site-ului CMP Ap. Vv
11 | Convocarea sedintelor de Ap.
informare/diseminare
12 | Elaborarea PV sedinte E
informare/diseminare
13 | Parcurgerea Ghidului | Ap. Ap. Ap.
solicitantului/Pachetului de
informatii |
14 | Verificarea propunerilor de proiecte |  Ap. Ap.
si recomandarea, dupd caz, a
optimizdrii anumitor aspecte
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. Denumit:ea - Numar ’ Arhivare Alte |
anexei Elaborator | Aproba Difuzare .
anexa exemplare Loc | Perioadi elem.
0 1 2 3 4 5 6 ’ 8
1 Anexal — CMP Senat 1 Conform | Senat | Conform -
Format Fisa de punctului legii
proiect 3 din
prezenta
procedura
11. CUPRINS
Numiirul
componentei in Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
cadrul procedurii
Coperta )
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 2
dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza edifia sau, dupé caz, 2
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5

Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitétii procedurate 6
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Descrierea procedurii operationale

Neoli--REN [ Ea 8 AU, | N

Responsabilititi si rispunderi in derularea activitétii 12

Anexe, inregistrari, arhiviri

Ll =]

Cuprins

Aprobatd in Sedinta Senatului Universitdtii ,, 1 Decembrie 1918” din Alba lulia
in data de 26 iulie 2018.
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FISA PROIECTULUI

”n n
sssssssssesscen sseessnssen

An

Tip program

Tip proiect @

Titlu proiect

Cod SMYS

Acronim

Numar contract (anul aprobarii)

Valoare contract

Durata proiectului (nr. ani, data inceput / sfarsit)

Rolul universitatii (coordonator / partener)

Coordonator proiect (nume, facultate, catedra, e-
mail, telefon)

Domeniu prioritar / aria tematica )

Rezumatul proiectului (max. 1000 caractere)

Obiectivele proiectului

! Tip program: Idei, Programul Operational Capital Uman etc.
2 Tip proiect:

Exemplu: Idei Cercetare Exploratorie, POCU, etc.
3 Stadiul proiectului: contractat sau in derulare




L Acfivitatile peojectului
%ﬂﬁ v 39

£ &
Rezultateld groiectului
*&\'\"\e

}EFL?GEWQ departamente implicate in proiect)

Membrii echipei

Parteneri (institutie / tara)

Buget total proiect

Buget universitate

Cofinantare universitate

Stadiul proiectului




