
ANEXA

Proceduri de lucru ale Biroului de Promovare si Consiliere a Proiectelor CDI

PREZENTARE

Biroul de Promovare ;i Consiliere a Proiectelor de Cercetare-Dezvoltare-lnovare (CDl) reprezintd o structuri destinatl

promovirii, consilierii 5i coordondrii operative a programelor finanlate de citre Comisia Europeana in domeniul cercetirii,

educaliei, formirii profesionale 5i dezvoltdrii infrastructurii universitare ti de (ercetare. De asemenea, Biroul are atribulii legate de

consiliere in implementarea proiectelor ;i adoptarea de misuri in vederea prevenirii unor blocaje, intreruperi cauzate de anumite

probleme de raportare, cereri de rambursare etc.

Misiunea

Misiunea Biroului este si faciliteze atragerea de fonduri europene prin intermediul diferitelor programe, astfel incit si contribuie

la cre5terea competitiviti!ii gi atractivitilii universit5lii pe termen lung. De asemenea, Biroul are ca scop suslinerea participirii

universitilii la programele europene, implicit suslinerea elaboririi de proiecte europene de citre facultili, departamente 5i alte

unitili din universitate, 5i consilierea pentru implementarea cu succes a celor aprobate spre finanlare.

0biective

Principalele obiective ale Biroului sunt:

a. cregterea gradului de informare in cadrul universitdlii privitor la oportunitilile de finanlare din fonduri europene prin

colectarea 5i diseminarea informaliilor specifice;

b. creiterea capacitilii de absorblie a Fondurilor Structurale, precum 5i a celor provenite din alte linii de finanlare europene prin

informarea 5i consilierea potenlialilor beneficiari gi promotori de proiecte din universitate, elaborarea 5i implementarea de

proiecte de dezvoltare institulionali;

c. creSterea importanlei li vizibilitalii UPT prin dezvoltarea de noi parteneriate intre Universitatea Politehnica TimiSoara 5i alli

actori socio-economici;

d. cretterea giimbunatSlirea patrimoniului gi infrastructurii universitilii prin facilitarea accesului la finan!5ri specifice;

e. asigurarea implementirii proiectelor finaniate din fonduri externe UPT in conformitate cu reglementirile europene 5i

na!ionale in vigoare.

Servicii oferite

Biroul oferi asistenli de-a lungul intregului proces de dezvoltare a proiectelor, de la faza de identificare de idee de proiect, pdni la

etapa de contractare a proiectelor aprobate spre finanlare prin urmdtoarele servicii de promovare 5i consiliere:

f . informarea prompti Sicorecti a comunitiliiacademice referitoare la programele definanlare relevante pentru dezvoltarea

institufionali a universitilii: apeluri de proiecte active, termene de depunere a aplicaliilor, sesiuni de informare 5i instruire

organizate de organismele de implementare ale Programelor 0peralionle sau de alte entitali specializate, rezultatele evaluirii

etc.;

2. identificarea programelor de flnanlare relevante 5i recomandarea programului potrivit;

3. analiza fezabilitilii investilieiimpreuni cu solicitantul potenlial 5i alte persoane avizate din universitate;

4. asistenld pentru solicitarea 5i colectarea documentelor (studii, avize, aut0rizalii) necesare proiectului;

5. consultanli in elaborarea documentaliei necesare accesirii fondurilor (cererea de finanlare, studiul de piali, studiul de

fezabilitate, planul de afaceri, strategia de marketing, realizarea gi modelarea previziunilor financiare 5i pregitirea

documentelor anexate in forma solicitatl de finanlato0;

6. asistenli pentru semnarea contractului de finanlare cu institulia finanlatoare;

7 . organizarea de evenimente de informare privind programele europene;

8, elaborarea de propuneri de proiecte;

g. analiza SW0T a implementirii/managementului proiectelorfinanlate 5i realizarea unuighidde bune practici;



10. Asisten!5 5i consiliere pentru intocmirea rapoartelor tehnico-financiare gia cererilor de plati/rambursare pentru proiectele

aflate in implementare.

Proceduri de lucru

Etapa de depunere a unei cereri de finanfare din Fonduri Structurale (P0SDRU, POSCIE, P0R, P0DCA,

Programele transfrontal iere)

1.1, 0rice persoand interesati de depunerea unei cereri de finanlare completeazi Formularul de intenlie

(http:/lwww.upt.r*/Upt-Timisoara promovare*i-cansiliere-proiecte 127 ro.html) 5i il transrnite consultantului pe

proiecte finanlate din Fonduri Structurale din cadrul Biroului de Promovare si Consiliere a Proiectelor (Dl.

1.2. (onsultantul analizeazi intenlia de depunere a cererii de finanlare impreuni cu conducerea UPT (rector, prorector

cercetare) 5i transmite rispunsul privind acceptul sau respingerea, in termen de 5 zile lucrdtoare de la data primirii

formularului.

1.3, in cazul unui rdspuns favorabil, persoana respectivi dezvolti cererea de finanlare, avdnd posibilitatea de a beneficia de

servicii de consultanld in elaborarea de proiecte din partea consultanlilor din cadrul Biroului.

1.4. in etapa de scriere a cererii de finanlare, la detalierea aAivitalii de informare 5i publicitate ;i la proiectarea bugetului,

persoana trebuie si consulte Departamentul de Comunicare 5i lmagine, pentru a se asigura ci abordarea este una

complementari cu strategia de comunicare qi imagine a UPT 5i in concordanli cu Manualul de ldentitate Vizuali al

programului de finanlare,

1.5. in etapa de scriere a cererii de finanlare, la detalierea achiziliilor, persoana trebuie sd consulte Serviciul Achizilii Publice 5i,

in cazul achiziliilor de echipamente 5i servicii lT, persoana trebuie si consulte 5i Serviciul Comunicalii lnformatizare,

pentru a se asigura de complementaritatea cu strategia de dezvoltare a instituliei referitoare Ia acest aspect.

1.6. Dupd transmiterea electronicl a cererii de finanlare 5i a documentelor necesare, persoana trebuie sd depuni setul de

documente, in copie, la Biroul de Promovare 5i Consiliere a Proiectelor [Dl. Setul de documente trebuie si conlini, in mod

obligatoriu: cererea de finanlare transmisd, cu indicarea lD-ului de proiect, acordul de parteneriat (daci este cazul),

anexe/declaralii cerute in aceasti etapi, adresi de inaintare, in care se va preciza data $i adresa la care au fost transmise

docu mentele citre autoritatea finantatoare.

in perioada de evaluare, responsabilii de proiectele depuse se obliga sa informeze Biroul de Promovare si (onsiliere a Proiectelor
(Dl de orice rispuns primit de Ia autoritatea flnanlatoare referitoare la respectivul proiect.

Etapa de contractare a proiectelor

in cazul in care o cerere de finanlare este aprobati, managerul de proiect/responsabilul de proiect trebuie si informeze gi

si transmitl Scrisoarea de informare de la autoritatea finanlatoare citre Biroul de Promovare si (onsiliere a Proiectelor

CDI.

Dupi semnarea contractului de finanfare, managerul de proiect/responsabilul de proiect trebuie sd depuni o copie a

contractului de finanlare la Biroul de Promovare si Consiliere a Proiectelor (Dl.

Biroul de Promovare si Consiliere a Proiectelor CDI trebuie si puni la dispozilia managerului de proiect/responsabilului de

proiect orice document solicitat de autoritatea finanlatoare in etapa de contractare, care vizeazi aspecte/informalii

institulionale gi pe care, managerul de proiect/responsabilul de proiect, ar trebui si le solicite de la diferite servicii

admnistrative ale UPT.

Etapa de implementare a proiectelor

in maximum '10 zile lucrltoare de la semnarea contractului de finanlare, responsabilul financiar al proiectului trebuie si
transmiti Biroului de Promovare si Consiliere a Proiectelor (Dl previziunile financiare (cash-flow) lunare din cadrul

proiectului respectiv, defalcat pe cheltuieli personal (salarii), achizilii etc.

in maximum 20 de zile lucrdtoare de la semnarea contractului de finanlare, managerul de proiect/responsabilul de

proiect trebuie si transmiti Biroului de Promovare si Consiliere a Proiectelor (Dl, graficul estimativ al depunerii cererilor

de rambursare 5i cererilor de plati, indic6nd 5i suma estimativi a fiecirei cereri.

ll.1 .

il.2.

il.3.

ilt.

ilt.1.

il 1.2.



llt.3. in cazul in care beneficiarul poate solicita prefinanlare, managerul de proiect/respopsabilul de proiect trebuie si

transmiti Biroului de Promovare si Consiliere a Proiectelor (Dl o copie dupi cererea de prefinanlare 5i, de asemenea, si

informeze Biroul in legituri cu acceptul/respingerea respectivei cereri de prefinanlare de citre autoritatea finanlatoare.

lll.4. Managerii/responsabilii de proiect trebuie sd transmiti Biroului de Promovare si Consiliere a Proiectelor (Dl o copie dupi

fiecare cerere de rambursare/cerere de platd (insolita de Raport Tehnico-Financiar sau Raport de progres), firi
documentele justificative, gi si informeze Biroulin legituri cu acceptul/respingerea respectiveicereri. in cazulaprobirii

respectivelor cereri de plati/rambursare, managerii/responsabilii de proiect trebuie sd informeze Biroul, precizind

valoarea sumelor acceptate spre plati/rambursare.

Biroul de Promovare gi Consiliere a Proiectelor IDI va realiza un tabel centralizator al proiectelor finanlate din fonduri europene

(inclusiv programul 0rizont 2020) in perioada de programare 2014 * 2l,2O in care vor fi introduse informaliile menlionate la

punctele lll.3. qi lll.4. Acest tabel centralizator va oferi conducerii UPI o imagine realS a situaliei financiare a proiectelor aflate in

implementare 5i va permite ad0ptarea unor misuri bine fundamentate pentru a susline implementarea cu succes a acestora prin

asigurarea fondurilor necesare (din fonduri proprii, imprumuturi etc).

Echipa

(onsultant proiecte finanlate din Fonduri Structurale: Simina DARABANJ

Adresa: Rectorat, sala 301

Telefon: 0256 403185

E-rnail : simina.darabant(Oupt.ro

Consultant proiecte finanlate prin 0rizont 2020: Horia IMBRI

Adresa: Rectorat, sala 301

Telefon: 0256 403185

E-mail: horia,imbri@upt.ro

Consultant proiecte finanlate prin 0rizont 2020 5i Programele Transfrontaliere: Roxana SiRBU

Adresa: Rectorat, sala 314

Telefon: 0256 4031 1 2

E-mail : roxana.sirbu@u pt.ro

Monitor:Violeta 0PREA

Adresa: Rectorat, etaj 2, Birou Evidenli, Monitorizare Proiecte 5i Rezultate ttiinlifice
Telefon: 0256 403040

E-mail : violeta.oprea@upt.ro
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