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5.  BJ Birou Juridic 

6.  DRU Direcţia Resurse Umane 

7.  CMU Compartiment Management Universitar 

8. DESCRIEREA PROCEDURII  

8.1. Generalităţi  

8.2. Documente utilizate   

8.2.1. Lista şi provenienţa documentelor utilizate  

PO_DMCDI_0X_A.02  - Fișă propunere proiect internațional de cercetare DMCDI 

 

PO_DMCDI_0X_A.03  - Fișă înregistrare a contractului de cercetare 
DMCDI 

8.2.2. Conţinutul şi rolul documentelor utilizate 

- Fișă propunere proiect internațional de cercetare reprezintă o descriere succintă a 

proiectului de cercetare și are rol de încadrare corespunzătoare în funcție de tipul proiectului; 

- Fișă înregistrare a contractului de cercetare reprezintă documentul prin care se identifică 

proiectul de cercetare câștigat și are rol de încadrare din punct de vedere financiar-contabil a 

proiectului. 

8.2.3. Circuitul documentelor  

a. Activitatea debutează cu acțiunea de iniţiere a unei propuneri de proiect cu finanţare 

internaţională, solicitantul (coordonator de proiect / manager) depune la DMCDI fişa pentru 

propunerea de proiect cu finanţare internaţională, împreună cu documentele insoţitoare, 

pentru a fi înregistrată la DMCDI, obţinând în prealabil şi un număr de înregistrare de la 

Registratura UTCN; 

b. DMCDI asigură transmiterea către Comisia de Analiză a fişelor de propuneri de proiecte 

împreună cu documentele însoţitoare în vederea obţinerii aprobărilor necesare participării 

proiectului la competiţie şi încadrarea corespunzătoare în funcţie de tipul proiectului; 

c. În urma analizei efectuate, Comisia de Analiză transmite către BCA, spre avizare, 

participarea proiectului la competiţie şi încadrarea corespunzătoare a acestuia din punctul 

de vedere al asimilării ca activitate de cercetare și din punct de vedere financiar-contabil; 
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d.  După câştigarea competiţiei, contractul aferent proiectului de cercetare, anexele la contract 

şi fișa de înregistrare a contractului de finanţare vor fi depuse la DMDCI (în format fizic şi 

electronic) pentru a primi număr de înregistrare şi pentru obţinerea semnăturilor (DMCDI, 

Juridic, Direcţia Economică, viza CFP, Rector şi / sau alte semnături); Fişa de înregistrare a 

contractului de finanţare este anexă la proiect şi se completează de către directorul de 

proiect. Este obligatoriu ca elementele de identificare ale proiectului în ceea ce priveşte 

programul / subprogramul, tipul contractului de finanţare şi autoritatea finanţatoare să poată 

fi identificate; 

e. Încadrarea din punct de vedere financiar-contabil a proiectelor de cercetare, se face exclusiv 

în baza Fişelor de înregistrare a contractului de finanţare. Încadrarea ca activitate de 

cercetare și încadrarea financiar-contabilă sunt cele aprobate de BCA în faza de avizare a 

propunerii de proiect. DMCDI verifică dacă există corespondență între fișa pentru 

propunerea de proiect și fișa de înregistrare a contractului de finanţare, care nu pot să difere 

în ceea ce privește încadrarea. DMCDI asigură suport doar pentru proiectele de cercetare 

sau asimilate acestora. 

f. Fişa de înregistrare a contractului de finanţare este vizată de către Directorul / Responsabilul 

proiectului, Directorul DMCDI şi Directorul economic; 

g. După obţinerea semnăturilor pe contractul de cercetare, anexe şi Fişa de înregistrare a 

contractului de finanţare, DMCDI păstrează un exemplar (sau copie) ce va fi înregistrat în 

baza de date, iar celelate exemplare se vor transmite Directorului / Responsabilului de proiect. 

8.3. Resurse necesare 

8.3.1. Resurse materiale 

Personalul implicat în activitatea procedurată trebuie să dispună de echipamentele necesare pentru o 

bună desfășurare a activității, respectiv: birouri, scaune, linii telefonice, calculatoare, imprimante, 

rechizite, papetărie. 

8.3.2. Resurse umane 

- Directorul DMCDI 

- Angajații DMCDI și ai Biroului de Gestiune Financiar-Contabilă Proiecte Cercetare şi Fonduri 

Externe 

- Membrii Consiliului Cercetării Ştiinţifice. 
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8.3.3. Resurse financiare 

 Nu este cazul. 

8.4. Modul de lucru  

8.4.1. Planificarea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii 

8.4.2. Derularea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii  

- coordonatorul de proiect / managerul înregistrează fișa privind propunerea de proiect cu finanțare 

internaţională, fiind însoțită de documente și număr de înregistrare obținut de la Registratură UTCN; 

- transmiterea către Comisia de Analiză a fișelor de propuneri de proiecte;  

- analiza favorabilă a fișei determină: 

- încadrarea din punct de vedere financiar – contabil și a asimilării sau nu ca activitate 

de cercetare a propunerii de proiect către Comisia de analiză; 

- transmiterea acesteia către avizul BCA; 

- intrarea în competiție a proiectului și căștigarea acesteia atrage acțiunea de depunere a contractului, 

a anexelor acestuia și a fișei de înregistrare la DMCDI (în format fizic și electronic); 

- obținerea semnăturilor: DMCDI, BJ, Direcția financiar-contabilă,  Rector/Prorector delegat; 

- înregistrarea/arhivarea în baza de date DMCDI a copiei unui exemplar cu semnăturile obținute; 

- transmiterea uni exemplar către directorul/responsabilul de proiect. 

 

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activităţii 

Încadrarea și derularea în mod corespunzător a proiectelor care beneficiază de finanțare externă. 
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9. RESPONSABILITĂȚI 

Nr. 

crt. 

Compartimentul  

(postul) 

 

Acțiunea 
(operațiunea) 

DMCDI 

 

Director/ 

Coordonat
or proiect 

de 
cercetare 

 

Comisie  

de analiză B.C.A 

Direcția 

Financiar-
Contabil  

 

Birou  

Juridic 

 

Rector/ 

Prorector 
delegat 

0 1 2 3 4 5 6 7 

1.  

Preluare fișei de 
propunere proiect și 
a documentelor 
însoțitoare 

x 

  

  

  

2.  
Transmitere spre 
analiză Comisiei  

x       

3.  Analiză fișă   x     

4.  Încadrare proiect   x     

5.  Avizare fișă    x    

6.  

Depunere fișă 
înregistrare 
contract  de 
cercetare 

 

 

x 

 

  

  

7.  
Semnare fișă 
înregistrare 
contract 

x 
 

x 
 

 x 
  

8.  
Semnare contract 
aferent proiectului 
de cercetare 

x 
  

 x 
 

x 

 

X 

9.  
Operare în fișiere 
de evidență  x       

10.  
Transmitere 
exemplar către 
solicitant 

x 
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10. ANEXE, ÎNREGISTRĂRI, ARHIVĂRI 

Nr. 

crt. 
Denumirea anexei Elaborator Aprobă 

Nr. 
exemplare 

Difuzare 
Arhivare Alte 

elemente Loc Perioadă 

0 1 2 3 4 5 6 7 8 

1. 

PO_DMCDI_01_A.01  
- Diagrama flux 
privind activitatea 
de încadrare a 
proiectelor 
internaționale de 
cercetare 

DMCDI Rector 

7 exempl 

editabile 
în format 

letric 

1 exempl 
postat pe 

site-ul 
UTCN 

  

Caracter 
permanent 

până la o 
nouă 

ediție/revizie 

 

2. 

PO_DMCDI_01_A.02  
- Fișă propunere 
proiect internațional 
de cercetare 

DMCDI 

Director 
DMCDI 

Director  

economic 

7 exempl 

editabile 
în format 

letric 

1 exempl 
postat pe 

site-ul 
UTCN 

  

Caracter 
permanent 

până la o 
nouă 

ediție/revizie 

 

3. 

PO_DMCDI_01_A.03  
- Fișă înregistrare a 
contractului de 
cercetare 

DMCDI 

Director 
DMCDI 

Director 
DMCDI 

Director  

economic 

7 exempl 

editabile 
în format 

letric 

1 exempl 
postat pe 

site-ul 
UTCN 

  

Caracter 
permanent 

până la o 
nouă 

ediție/revizie 
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PO_MCDI_01_A.01  - Diagrama flux privind activitatea de încadrare a proiectelor 

internaționale de cercetare  
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PO_DMCDI_01_A.02  - Fișă propunere proiect internațional de cercetare  
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PO_DMCDI_01_A.03  - Fișă înregistrare a contractului de cercetare  
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11. CUPRINS 

Nr. 

comp. 
Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate Pag 

 

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA ŞI APROBAREA EDIŢIEI SAU, DUPĂ CAZ, A 

REVIZIEI ÎN CADRUL EDIŢIEI PROCEDURII FORMALIZATE ............................................................................................... 1 

2. SITUAŢIA EDIŢIILOR ŞI A REVIZIILOR ÎN CADRUL EDIŢIILOR PROCEDURII FORMALIZATE ................................2 

3. LISTA CUPRINZÂND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZĂ EDIŢIA SAU, DUPĂ CAZ, REVIZIA DIN CADRUL 

EDIŢIEI PROCEDURII FORMALIZATE......................................................................................... ………………………………2 

4. SCOPUL PROCEDURII…………………………………………………………………………………………………………….3 

5. DOMENIUL DE APLICARE………………………………………………………………………………………………………..3 

6. DOCUMENTE DE REFERINȚĂ …………………………………………………………………………………………………..4 

7. DEFINIȚII ȘI ABREVIERI ......................................... ……………………………………………………………………………4 

8. DESCRIEREA PROCEDURII ......................................... ………………………………………………………………………5 

9. RESPONSABILITĂȚI ............... ……………………………………………………………………………………………………8 

10. ANEXE, ÎNREGISTRĂRI, ARHIVĂRI .......................................................................................................................... 9 

11. CUPRINS ................................................................................................................................................................... 13 

 


