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1. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

1.1. Procedura stabileste obligatiile si responsabilitatile, modalitatea de Inregistrare a documentelor
aferente apelurilor de proiecte, contractelor de finantare / ordinelor / deciziilor de finantare. actelor
aditionale la acestea, cererilor de rambursare, cererilor de prefinantare, cererilor de plata, dosarele
achizitiilor publice, rapoartelor de progres, precum si alte categorii de documente care stau la baza
implementarii proiectelor finantate din fonduri europene structurale si de investitii, in care
Universitatea ..Constantin Brancusi" din Targu-Jiu are calitatea de beneficiar, compartimentele si
persoanele implicate.

1.2. Conform art. 1, alin. 3 din O.G. nr. 65/2020 privind unele masuri pentru digitalizarea sistemului
de coordonare si gestionare a fondurilor europene structurale si de investitii pentru perioada de
programare 2014-2020, corespondenta intre autoritatile de management, organismele intermediare si
beneficiari se va derula numai in format electronic., prin intermediul Registrului de evidenta
electronica a corespondentei (R.E.E.C.) — Anexa 1.

1.3. Procedura descrie activitatile desfasurate, prin care se asigurd circuitul documentelor precizate
la alin. 1.1.

2. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

2.1. Prevederile prezentei Proceduri se aplica pentru toate proiectele cu finantare din fonduri europene
structurale si de investitii in care Universitatea .,Constantin Brancusi™ din Targu-Jiu are calitatea de
beneficiar.
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3. DOCUMENTE DE REFERINTA

1. Ordonanta de urgentd nr. 65/2020 privind unele masuri pentru digitalizarea sistemului de
coordonare si gestionare a fondurilor europene structurale si de investitii pentru perioada de
programare 2014-2020;

2. Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 38/2020 privind utilizarea inscrisurilor in forma
electronica la nivelul autoritatilor si institutiilor publice:

. Legea nr. 98/2006 privind achizitiile publice, cu modificdrile si completarile ulterioare;

(8 )

. Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

wm A

. Carta Universititii ,,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu.

.,

. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1. Corespondenta intre parti - e-mailuri, notificéri prin intermediul sistemului SMIS2014+/MySMIS2014,
solicitari de clarificari / raspunsuri la clarificari, precum si orice alte documente electronice care sunt
necesare in derularea proiectelor.

4.2. Abrevieri

UCB — Universitatea ,,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu

DCDMP — Directia de Cercetare-Dezvoltare si Management Proiecte
R.E.E.C. — Registrul de evidenta electronica a corespondentei

FESI - Fonduri europene structurale si de investitii

PA — persoana autorizata sa gestioneze R.E.E.C.
OI — organismul intermediar
AM — Autoritatea de Management

5. CONTINUT
5.1. Rectorul Universitatii ,.Constantin Brancusi”” din Targu-Jiu numeste, prin decizie, persoana
autorizatda (PA) din cadrul DCDMP care gestioneaza Registrul de evidentd electronicd a
corespondentei.

5.2. In R.E.E.C. se inregistreaza corespondenta intre U.C.B. si autorititile de management si organismele
intermediare: e-mailuri, notificari prin intermediul sistemului SMIS2014+/MySMIS2014, solicitari de
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clarificari / raspunsuri la clarificari, precum si orice alte documente electronice care sunt necesare in
derularea proiectelor.

5.3. Contractele de finantare / Ordinele / Deciziile de finantare, actele aditionale aferente contractelor
de finantare / ordinelor / deciziilor de finantare. cererile de rambursare. cererile de prefinantare,
cererile de plata, rapoartele de progres, dosarele achizitiilor publice, precum si orice alte documente
emise si semnate cu semnaturd electronica calificata se inregistreazd in R.E.E.C. si se arhiveaza
electronic.

5.4. Organizarea electronica a arhivei prevazuta la alin. 5.2.3. se va realiza la nivel de proiect, pe
categoril de documente.

5.5. Perioada de pastrare a documentelor din arhiva electronica este cea prevazuta de normele legale
in vigoare si de prevederile contractelor de finantare/ordinelor/deciziilor de finantare.

5.6. Documentele aferente modificarilor contractelor de finantare/ordinelor/deciziilor de finantare,
cererilor de rambursare, cererilor de prefinantare, cererilor de plata, dosarelor de achizitii, rapoartelor
tehnice, precum si alte categorii de documente care stau la baza implementérii proiectelor se transmit
si primesc numai prin intermediul sistemului informatic MySMIS2014, modulele Comunicare (in
categoria Financiar: documente care tin de raportarea financiara, in categoria Monitorizare tehnica:
documente care tin de raportarea tehnicad a activitatilor si a grupului tinta: in categoria Modificari
contractuale: informari care nu fac obiectul aprobarii AM/OI si pentru solicitarea modificarii
contractului de finantare prin act aditional / notificare; in categoria Achizitii: clarificarile aferente
dosarelor de achizitii aflate in verificare), Achizitii (documente justificative corespunzitoare
achizitiilor derulate) si Contractare (modificarile contractului de finantare prin act aditional si
notificare). Adresele, solicitarile de audiente si alte documente decat cele precizate anterior sunt
transmise prin intermediul canalelor de comunicare electronice (e-mail. fax, etc.).

5.7. Procedurile de modificare a contractelor de finantare/ordinelor/deciziilor de finantare de catre
autoritdtile de management/organismele intermediare/beneficiari, prin act aditional/notificare care
necesitd avizul autorititii de management/organismului intermediar sau informare, care nu face
obiectul aprobarii de catre OI responsabil/AM, se deruleaza doar in cadrul sistemului informatic
SMIS2014+/MySMIS2014 in format electronic, astfel:

1) In cazul modificarii contractelor / deciziilor de finantare UCB, in calitate de beneficiar, transmite,
prin modulul Comunicare al sistemului informatic SMIS2014+/MySMIS2014, o solicitare de
modificare a contractului / ordinului / deciziei de finantare, in acord cu clauzele contractuale
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existente, elaboratd de managerul / directorul de proiect. incarcand in acest modul atat solicitarea.
ciat si documentele justificative aferente; propunerea de act aditional impreund cu anexele
constitutive vor constitui un singur fisier, care va fi semnat electronic de reprezentantul legal;
memoriul justificativ si alte documente justificative, daca este cazul, vor constitui un singur fisier,
care va fi semnat electronic de reprezentantul legal;

2) Dupa primirea avizarii solicitarii de modificare de la autoritatea de management / organismul
intermediar prin modulul Comunicare al sistemului informatic SMIS2014+/MySMIS2014, UCB
initiaza in modulul Contractare fluxul aferent modificarii, conform prevederilor contractuale;

3) In cazul modificarii contractelor / deciziilor de finantare prin notificare, UCB transmite, prin
modulul Comunicare al sistemului informatic MySMIS2014 Notificarea de modificare. in acord
cu clauzele contractuale existente, incarcand in acest modul atét notificarea, cét si documentele
justificative aferente: notificarea impreuna cu anexele constitutive se vor constitui intr-un singur
fisier care va fi semnat electronic de reprezentantul legal; documentele justificative se vor constitui
intr-un singur fisier care va fi semnat electronic de reprezentantul legal; dupa transmiterea avizarii
solicitarii de modificare, UCB initiaza in modulul Contractare fluxul aferent modificarii (pe baza
solicitarii si a documentatiei depusa de managerul/directorul de proiect la DCDMP), conform
prevederilor contractuale;

4) In cazul modificarii contractelor / deciziilor de finantare prin Informare, care nu face obiectul
aprobarii de catre Ol responsabil/AM, UCB incarca, in modulul Comunicare al sistemului
informatic MySMIS2014 o Nota de informare si documentele aferente. urmand ca modificarile
prevazute in aceastd nota sa fie operate cu ocazia primei solicitdri de modificare a contractului de
finantare.

5.8. Primirea si inregistrarea documentelor

5.8.1. Documentele elaborate de catre managerii / directorii de proiect, semnate de acestia cu
semndtura electronica calificatd, se transmit prin e-mail, la adresa ucb.reec@gmail.com.

5.8.2. Persoana autorizata procedeaza la inregistrarea acestora in R.E.E.C. in ordine cronologica si le
transmite catre persoana / persoanele din institutie care trebuie sa le semneze.

5.8.3. Dupad primirea documentelor cu toate semnaturile necesare, PA le transmite catre persoana
responsabild cu incarcarea in SMIS2014+/MySMIS2014 si procedeaza la arhivarea electronica a
acestora.
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5.8.4. Documentele/corespondenta intre parti. primite de la autoritatea contractantd / organismul
intermediar, se inregistreaza de PA in R.E.E.C. si se transmit catre persoana careia ii sunt adresate.

5.9. Pentru procedurile de achizitii publice/sectoriale aferente proiectelor cu finantare din fonduri
europene structurale si de investitii si din Fondul de ajutor european pentru cele mai defavorizate
persoane, denumit in continuare FEAD, UCB va transmite catre autoritdtile de management sau, dupa
caz, organismelor intermediare, prin modulul Comunicare al sistemului informatic
SMIS2014+/MySMIS2014, o notificare privind finalizarea procedurii de achizitie publicad/sectoriala.

5.10. Pentru documentele incluse in dosarul achizitiei, care nu se regasesc in S.E.A.P., precum si
documentele aferente achizitiilor pentru care nu existd obligativitatea publicarii in S.E.A.P. (Anexa
2). UCB are obligatia de a le semna electronic cu semnatura electronica calificata si de a le incarca in
modulul Achizitii al sistemului informatic SMIS2014+/MySMIS2014.

5.11. Directorul de proiect / managerul de proiect poartd intreaga raspundere privind corectitudinea
informatiilor inscrise in documentele transmise pentru inregistrare.

6. ATRIBUTII iN CIRCUITUL DOCUMENTELOR

6.1. Conducerea UCB:

- Numeste prin decizie persoana autorizatd sd completeze R.E.E.C;
- Asigurd semnarea documentelor transmise.

6.2. Persoana autorizata:

- persoana autorizatd desemnata verificd zilnic adresa electronica de corespondenta.

- asigura inregistrarea documentelor primite in R.E.E.C. si transmiterea pentru semnatura electronica
calificata la persoanele implicate in acest proces;

- asigura inregistrarea corespondentei intre pérti si transmiterea acesteia catre persoanele cérora li se adreseaza;

- organizeaza arhiva electronicd pentru fiecare proiect;

- transmite documentele. dupa semnarea de catre toate persoanele implicate, citre managerul/directorul
de proiect si catre persoana desemnata s le incarce in sistemul informatic SMIS2014+/MySMIS2014;

- salveaza saptamanal baza de date pe un hard disc extern.
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6.3. Managerul/Directorul de proiect

- intocmeste documentele, le semneaza cu semnatura electronica calificatd si le transmite pentru
inregistrare pe adresa electronica ucb.reec(@gmail.com;

- asigura includerea costurilor legate de obtinerea semnaturii electronice calificate strict pentru proiectul
pe care il gestioneaza (manageriaza) in bugetul proiectului sau suportarea acestora din alte resurse;

- raspunde de corectitudinea informatiilor inscrise in documentele transmise.

7. DISPOZITII FINALE

7.1. Aprobarea Procedurii de lucru privind emiterea, prelucrarea si transmiterea documentelor care stau
la baza implementarii proiectelor finantate din fonduri europene structurale si de investitii in format
electronic se realieaza de catre Senatul Universitatii ,,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu.

7.2. Prezenta Procedurad poate fi modificata si completata. Orice modificare / completare adusa
prezentei Proceduri va avea in vedere evolutia legislatiei specifice.

7.3. Prezenta Procedura a fost avizata in sedinta Consiliul de Administratie din data de 12.06.2020 si
aprobata in sedinta Senatului Universitatii ,,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu din data de 25.06.2020.
7.4. Responsabila pentru corectitudinea datelor inscrise in cuprinsul prezentei Proceduri este doamna
prof. univ. dr. Gabriela Dobrota — Prorector.

NRT‘eéﬂmte Senat,
of unlv drl(lT-GLO_ISJN
O

Cancelar Senat,
Lect. univ. dr. Roxana Elgna DOBRITOIU

ent juridic,

Jr. Maria LEA

A
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8. ANEXE
Anexa 1 Structura R.E.E.C.
Nr. Data Nr. si data | Codul Provenientd | Descriere | Data Data Data
inregistrare | inregistririi | documentului | proiectului pe scurt transmiterii reprimirii trosmiterii
ciitre persoana/ | documentului | citre
compartimentul | semnat managerul
vizat de proiect/
Persoana
responsabili
cu
incircarea

in MySmis
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Anexa 2

Documente incluse in dosarul achizitiei, care nu se regasesc in S.E.A.P.. precum si documentele
aferente achizitiilor pentru care nu exista obligativitatea publicarii in S.E.A.P.

Procedura de achizitie directa offline:
1.

0% NO R L

Program anual al achizitiilor publice

Referat de necesitate si oportunitate

Caiet de sarcini (fisa tehnica produs)

Cerere de oferta

Oferte

Nota justificativa (referat) privind modalitatea de derulare a procedurii de achizitie offline
Proces-verbal comisie de analiza oferte (unde este cazul)

Notificare castigator / necastigator (unde este cazul)

Comanda (contract)

10. Document receptie (proces verbal receptie)
11. Factura
12. Ordin de plata

Proceduri de achizitie directi online:

00 N O L L1 =

Program anual al achizitiilor publice

Referat de necesitate si oportunitate

Caiet de sarcini (fisa tehnica produs) (cdnd nu se poate incdarca in SEAP)

Notd justificativa (referat) privind modalitatea de derulare a procedurii de achizitie online
Proces-verbal comisie de analiza oferte (unde este cazul)

Notificare castigator (necastigator) (unde este cazul)

Comanda (contract)

Document receptie (proces verbal receptie)

Factura

10. Ordin de plata
Procedura de achizitie prin procedura simplificata:
1,

bl 8 ol

Program anual al achizitiilor publice

Referat de necesitate si oportunitate

Proces verbal comisie de analiza oferte

Notificare castigator / necastigator (unde este cazul)
Document receptie (proces-verbal receptie)

Factura

Ordin de plata




