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Avand in vedere faptul ca Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti acorda o atentie
deosebita atragerii de noi fonduri in vederea sprijinirii comunitatii universitdtiic DFE prin
Servicul Dezvoltare-Contractare Proiecte din cadrul UPB a elaborat Procedura de Sistem
,,Dezvoltare-Contractare proiecte”, aplicabila echipelor care sa dezvolte/elaboreze proiecte.

Aceastd procedura a fost elaborata cu scopul de a dezvolta instrumente de lucru utile in
vederea cresterii numarului si calitatii propunerilor de proiecte dezvoltate la nivelul UPB, in
calitate de Beneficiar sau Partener.

Prezenta sinteza a Procedurii de Sistem Dezvoltare — Contractare cuprinde o descriere a
instrumentelor/documentelor utilizate pentru activitatile de scriere/dezvoltare a ideii de proiect si
de contractare a proiectului de catre persoanele din Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti
(UPB) interesate sa obtina finantare din fonduri europene nerambursabile (prin POC, POCU,
POCA, POR 2014-2020) prin care se poate aduce valoare adaugata.

I. Etapa de depunere a unei propuneri de proiect

1. Documente utilizate

Documentele utilizate in procesul de depunere a unei propuneri de proiect sunt enumerate
mai jos:

o Anexa 1l — Fisa prezentare idee de proiect;
e Anexa 2 — Fisa sinteza cerere de finantare.
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2. Circuitul documentelor

e Anexal - Fisa prezentare idee de proiect se completeaza de cétre coordonatorul echipei
de scriere a proiectului/responsabilul proiect si se transmite DFE-SDC prin e-mail pe
adresa fondurieuropene@upb.ro in forma scanata dupa ce a fost semnata si datata;

e Anexa 2 - Fisa sinteza cerere de finantare (personalizata in functie de specificul fiecarui
program operational) se completeaza de catre coordonatorul echipei de scriere a
proiectului/responsabilul proiect si se transmite DFE-SDC prin e-mail pe adresa
fondurieuropene@upb.ro in forma scanata dupa ce a fost semnata si datata.

3. Persoanele interesate de elaborarea unui proiect finantat din fonduri externe
nerambursabile 1n actualul exercitiu financiar 2014-2020 _trebuie mai intai sd se informeze (dupd
ce au identificat nevoia) in legatura cu apelurile active in cadrul Programelor Operationale (POC,
POCU, POCA si POR 2014-2020), accesand site-ul http://www.fonduri-ue.ro/apeluri sau
paginile de web oficiale ale Autoritatilor de Management pentru fiecare Program Operational.

Fiecare Program Operational are mai multe axe de finantare/prioritati de investitii si este
necesara consultarea acestora in vederea incadrarii corecte a ideii de proiect ce se doreste a fi
dezvoltata.

Toate informatiile legate de calendarul de lanséri (Planul multianual de lansari pentru
cereri de propuneri de proiecte, in cadrul fiecarui Program Operational in parte) sunt publicate

pe site-ul http://www.fonduri-ue.ro/:

POC - http://www.fonduri-ue.ro/poc-2014#calendar-lans%C4%83ri;
POCU - www.fonduri-ue.ro/pocu-2014#calendar-lansari;

POCA - http://www.fonduri-ue.ro/poca-2014#calendar-lans%C4%83ri;
POR - http://www.fonduri-ue.ro/por-2014#calendar-lans%C4%83ri.

4. La sectiunea Implementare program a fiecarui Program Operational sunt
disponibile, spre informare, o serie de documente reprezentative,
cum sunt: Orientarile privind oportunitdtile de finantare in cadrul Programului Operational §i
Anexele, Ghidul Unic al Programului Operational, Ghidul Solicitantului — Conditii Generale,
Ghidul Solicitantului — Conditii Specifice, Ordinul privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor,
Metodologia de verificare, evaluare §i selectie a proiectelor, precum si alte documente relevante,
cu scopul de a veni in sprijinul elaborarii cererilor de propuneri de proiecte.
In cazul in care sunt publicate anunturi referitoare la aceste Programe Operationale,
acestea se gasesc accesand http://www.fonduri-ue.ro/presa/noutati-am-oi. Datele de contact

pentru Autoritdtile de Management pot fi accesate la: http://www.fonduri-ue.ro/contact/am-uri.

5. Ulterior consultirii si insusirii informatiilor relevante, urmatorul pas consti in
elaborarea si prezentarea intentiei/propunerii de proiect in vederea supunerii spre aprobare
conducerii UPB.
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Prezentarea ideii de proiect se va concretiza sub forma Anexei 1 - Fisa prezentare idee de
proiect la prezenta procedura si se va transmite DFE prin e-mail pentru verificare si avizare in
vederea supunerii spre aprobare conducerii UPB a ideii de proiect, pe adresa
fondurieuropene@upb.ro, in forma scanata, dupa ce a fost semnata si datata.

Pentru completarea Anexei 1 - Fisa prezentare idee de proiect Se VOr avea in vedere
urmatoarele:

e obiectivul general al proiectului care se propune spre finantare din fonduri externe
nerambursabile in actualul exercitiu financiar 2014-2020 (POC, POCU, POCA si
POR) trebuie sia corespundd cu obiectivele generale ale respectivei cereri de
propunere de proiect enuntate in Ghidul Specific;

e se vor completa si datele generale referitoare la persoana propusd pentru functia
manager de proiect (nume, prenume, telefon, e-mail);

e Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti sau alte entitati juridice pot avea
calitatea de Beneficiar;

e Durata proiectului va fi exprimata in luni calendaristice si trebuie sa se incadreze n
limitele admise din Ghidul Specific;

e valoarea bugetului estimat va fi exprimata in lei si trebuie sd se incadreze in limitele
admise din Ghidul Specific;

o Contributia UPB se completeaza doar dacd este cazul si in cazul In care este
obligatorie, aceasta trebuie sa indeplineasca limitele minime impuse din Ghidul
Specific;

e Relevanta generala a proiectului — sectiunea trebuie completatd cu modul in care
proiectul contribuie la realizarea obiectivelor politicilor si strategiilor europene si
nationale integrate, subliniind valoarea addugata a proiectului;

e Relevanta proiectului pentru UPB — sectiunea trebuie completata de echipa de scriere
a proiectului, tinand cont de faptul ca acest criteriu urmareste in ce masura proiectul
propus corespunde Planului Strategic de Dezvoltare Institutionala 2016-2020 al
Universitatii POLITEHNICA din Bucuresti,

e Resurse din cadrul UPB necesare implementarii proiectului - vor fi mentionate
resursele umane, materiale, financiare necesare implementarii proiectului in conditii
optime (cele pe care UPB le detine, nu cele care vor fi dezvoltate/achizitionate in
proiect).

La final, anexa trebuie asumata (datata si semnata).

In cadrul DFE, anexele primite vor fi repartizate, spre analiza, unei persoane din cadrul
directiei. Rezolutia finala va fi transmisa catre echipa de elaborare a proiectului prin e-mail (in
forma scanata, dupa ce a fost semnata si datatd), in termen de maxim 7 zile.

Dacéd in urma verificdrii sunt identificate neconcordante/necorelari/neclaritati, acestea vor
fi semnalate managerului/directorului/responsabilului de proiect propus, care va trebui sa le
remedieze, iar propunerea va fi retransmisd DFE si reverificata in termen de 2 zile lucratoare.

Propunerile care au fost avizate favorabil de catre DFE vor fi inaintate spre aprobare catre
conducerea Universitatii POLITEHNICA din Bucuresti.
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Nota: In urma obtinerii avizului DFE, echipa de elaborare a ideii de proiect va depune
Anexa 1 la cabinetul rectorului/prorectorului desemnat, in vederea aprobarii finale.
Avizul DFE nu presupune in mod obligatoriu aprobarea finala din partea conducerii

UPB.

Un exemplar al rezolutiei finale primite din partea conducerii, va fi depus/transmis prin
e-mail la DFE.

6. in urma aprobirii ideii de proiect de ciitre conducerea UPB, echipa de elaborare a
proiectului va dezvolta aceasta idee si va completa cererea de finantare.

Formularele cererilor de finantare se regasesc pe site-ul oficial al MFE 1n cadrul fiecarui
Program Operational, accesand sectiunea Implementare Program:

e POC - http://www.fonduri-ue.ro/poc-2014#implementare-program;

POCU - http://www.fonduri-ue.ro/pocu-2014#implementare-program;
POCA - http://www.fonduri-ue.ro/poca-2014#implementare-program;
POR - http://www.fonduri-ue.ro/por-2014#implementare-program.

7. In acord cu cererea de finantare se va completa si depune/transmite la DFE Anexa
2 - Fisa sinteza cerere de finantare, In vederea verificarii administrative si avizarii acesteia.

Pentru completarea Anexei 2 - Fisa sinteza cerere de finantare Se VOr avea in vedere

urmatoarele sectiuni:

e Obiectivul general al proiectului care se propune spre finantare din fonduri externe
nerambursabile trebuie sda corespunda cu obiectivul general al respectivei Cereri de
propunere de proiect enuntat in Ghidul Specific;

e Obiectivele specifice trebuie sa corespunda obiectivelor specifice enuntate in Ghidul
Specific al respectivei Cereri de propunere de proiect. Realizarea obiectivelor
specifice va conduce la obtinerea rezultatelor propuse;

e se vor completa si datele generale referitoare la echipa de management si
implementare propusa (functie, nume si prenume, institutia de provenientd a
expertului). Pentru manager, se completeaza cu nume, prenume, telefon, e-mail;

e Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti sau alte entitati juridice pot avea
calitatea de Beneficiar;

e Parteneri implicati in implementarea proiectului (daca este cazul) — denumirea
enitatilor juridice partenere;

e Durata proiectului va fi exprimata in luni calendaristice si trebuie sa se incadreze in
limitele admise din Ghidul Specific;

o valoarea bugetului proiectului va fi exprimata in lei si trebuie sa se incadreze in
limitele admise din Ghidul Specific;

o tabelul referitor la Categoriile de cheltuieli bugetare se va completa corespunzator cu
formatul aferent Programului Operational in care se incadreaza propunerea de proiect;

e Activitati — sectiunea se completeazd cu denumirea activitdtilor si subactivitatilor
propuse, in conformitate cu activitatile eligibile precizate in Ghidul Specific;
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o Grup tinta/Potentialii beneficiari ai proiectului — sectiunea va respecta valoarea
minima si denumirea categoriei precizate in Ghidul Specific;

o Indicatori §i rezultate preconizate/Indicatori asumati - sectiunea va respecta valoarea
minima si denumirea categoriei precizate in Ghidul Specific;

e Actiunile de sustenabilitate prevazute — sectiunea va cuprinde o prezentare clard a
modului de continuare a proiectului sau a efectelor pozitive ale proiectului dupa
incetarea sursei de finantare.

Anexa 2 - Fisa sinteza cerere de finantare va fi semnata si datatd de catre persoana care a

Tntocmit-o si/sau de catre managerul/directorul/responsabilul de proiect propus.

In cadrul DFE, anexele primite vor fi verificate administrativ de persoane din cadrul
directiei, care vor transmite rezolutia finald managerului/directorului/responsabilului de proiect
propus prin e-mail (in forma scanata dupa ce a fost semnata si datata), in termen de maxim 5 zile
lucratoare de la primirea acesteia.

Dacd in urma acestei verificari sunt identificate probleme de eligibilitate a proiectului,
acestea vor trebui remediate, iar Sectiunile relevante/sinteza din cererea de finantare vor/va fi
retransmise/retransmisa la DFE si reverificate/reverificata in termen de maxim 3 zile de la
redepunere.

Noti: In urma obtinerii avizului DFE, echipa de elaborare a cererii de finantare va depune
Anexa 2 la cabinetul rectorului/prorectorului desemnat, in vederea aprobarii finale.

Avizul DFE nu presupune in mod obligatoriu aprobarea finald din partea conducerii

UPB.

Un exemplar al rezolutiei finale primite din partea conducerii, va fi depus/transmis prin
e-mail la DFE.

8. Completarea cererii de finantare in sistemul electronic MySMIS se poate face
numai dupd ce se obtine aprobarea conducerii UPB pe Anexa 2 - Fisa sinteza cerere de
finantare.

Tn acest caz, se va proceda astfel:

e pentru completarea cererii de finantare in sistemul MySMIS, se creeaza un cont (de
preferat al managerului de proiect). Ulterior, se solicita DFE eliberarea codului de
nrolare/afiliere la UPB.

*Tutorialul pentru crearea contului MySMIS poate fi gasit la adresa: http://www.fonduri-

ue.ro/mysmis.
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9. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Denumire . . Unde se Termen .
Rolul/Scopul Provenienta Continut Termen . . Observatii
document ’ ’ transmite | de avizare ’
Daca sunt identificate
neconcordante/necorelari/
- Propunere de Maxim 15 neclaritati, acestea vor fi
. Verificare : . . y )
Fisa S proiect ce cuprinde zile semnalate echipei de
’ administrativa Coordonator . . - _ . ) . .
prezentare . ) O informatii de baza lucratoare maxim 7 scriere a proiectului, care
Anexal . st analiza echipa scriere ’ DFE . . .
idee de ’ - . pentru programul de la data zile va trebui sa le remedieze,
i propunerii de proiect . o . : X
proiect . prin care se solicita lansarii iar propunerea va fi
proiect : . )
finantarea apelului de retransmisda DFE si
proiecte reverificata in termen de 2
zile lucratoare.
Verificarea . Daca sunt identificate
et ) - . Minim 15
eligibilitatii, O sinteza a cererii Jile probleme de eligibilitate a
Fisa conformitatea | Manager/Directo de finantare cu . . proiectului, acestea vor
. - o . . . lucratoare maxim 5 . . .
sinteza cu ghidurile r/Responsabil informatii de baza NS , trebui remediate si
Anexa 2 e . . > pana la data DFE zile B .
cerere de | solicitantului proiect pentru programul P y retransmise catre DFE si
. . . e inchiderii lucratoare - - y
finantare | sicuregulile prin care se solicita . reverificate in termen de
’ > apelului de ) .
interne ale finantarea : maxim 3 zile de la
proiecte
UPB redepunere.

*Termenul ,,zi” reprezinta zi calendaristica daca nu se specifica altfel.




I1. Etapa de contractare a proiectelor

Tn cazul in care, Tn urma evaluarii, 0 Cerere de finanfare este aprobati spre finantare sau
este pe lista de rezerva, managerul/directorul/responsabilul de proiect propus trebuie sa
informeze si sa transmita Scrisoarea de informare de la autoritatea finantatoare catre DFE in
ziua primirii acesteia sau cel tarziu in ziua urmatoare.

In etapa de pregitire a documentelor aferente procesului de contractare,
managerul/directorul/responsabilul de proiect propus va transmite urmatoarele documente catre
AM/OI responsabil si/sau DFE:

e cventualele solicitari de modificare a cererii de finantare, in conformitate cu
recomandarile evaluatorilor, insotite de scrisoarea de acceptare a conditiilor privind
revizuirea cererii de finantare, dupa caz, catre AM/OI responsabil si DFE;

e invitatia in vederea semndrii contractului de finantare de catre reprezentantul
legal/imputernicit, catre DFE;

e orice alte documente solicitate de catre autoritatile contractante, catre AM/OI
responsabil si DFE.

In etapa de pregitire a documentelor aferente procesului de contractare se vor respecta
atat termenele impuse de AM/OI responsabil, cat si regulile interne ale UPB, in ceea ce priveste
obtinerea semnaturii reprezentantului legal. In acest sens, DFE va asigura sprijinul tuturor
echipelor de proiecte castigitoare care solicitd aceasta.

Dupa finalizarea procesului de contractare si semnarea contractului de finantare,
managerul/directorul/responsabilul de proiect propus trebuie si transmita prin e-mail sau sa
depuna o copie a contractului de finantare la DFE, insotita de Anexa 2 - Fisa sinteza cerere de
finantare (a prezentei proceduri), in termen de 5 zile de la semnare.

Fiecare echipa de proiect are obligatia de a-si insusi prevederile contractului de finantare
si ale anexelor atasate la acesta.

Nota: Pentru o descriere detaliatd a activitatilor desfasurate de cétre Directia Fonduri
Europene, precum si pentru o intelegere mai buna a pasilor ce trebuie urmati de cétre persoanele
interesate de scrierea unui proiect cu scopul obtinerii finantdrii din fonduri europene
nerambursabile, va rugam sa consultati Procedura de Sistem Dezvoltare-Contractare.

Procedura de Sistem Monitorizare - Raportare a afost aprobata prin Hotararea Comisiei
de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului de control
intern/managerial.

Echipa DFE UPB
Februarie 2017



