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Prezenta metodologie este elaborata in conformitate cu urmitoarele acte normative:

o Legea nr. 1/2011 a Educaiei Nationale;
Carta Universitatii din Pitesti;
Planului Strategic de Dezvoltare a UPIT;

e Cui se adreseaza?

Metodologia vizeazi reglementarea, in cadrul Univer:
avizare, implementare, monitorizare si evaluare a proi
prin intermediul Agentiei Nationale pentru Programe Comunitare i

Standardele de management al proiectelor elaborate la nivel european si international;
Carta Erasmus pentru Invatdmantul Superior 2014-2020

sitatii din Pitesti, a modului de proiectare,
ectelor cu finantare europeana derulate
n Domeniul Educatiei si
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Formarii Profesionale (ANPCDEFP), respectiv a celor destasurate in baza programelor finantate
de Fondul Social European. De asemenea, prezenta metodologie se aplica si proiectelor care sunt
rezultatul cooperarii UPIT cu alte institutii internationale, nationale si regionale.

Actuala metodologia nu se aplica proiectelor care vizeaza strict cercetarea stiinfificd finantata
prin programe de cercetare gestionate de agentii nationale si care aplicd reglementari proprii.

e Scopul Metodologiei
Metodologia are drept scop imbunatatirea managementului de proiect, prin intermediul unei
structuri de concepere, implementare §i evaluare a proiectelor initiate la nivelul diferitelor
compartimente si nivele de decizie ale Universitdtii din Pitesti. Prin utilizarea prezentei
metodologii si a procedurilor pe care aceasta le contine, managerii si echipele de proiect pot
concepe, lansa, derula si finaliza activitdtile aferente proiectului cu mai multd usurintd, mai
predictibil $i mai consistent.

e Ce contine? Metodologia descrie pasii care trebuie urmati pentru a derula activitatile din proiect,
precum si procedurile standard necesare unui bun management al acestuia. Procedurile pentru
managementul proiectelor descriu fiecare etapa in detaliu, astfel incat cei in cauza si stie ce
trebuie ficut pentru a derula activitatile din proiect cu succes. Mai concret, prin intermediul
procedurilor, metodologia pentru managementul proiectelor descrie:

o rolurile in proiect;

o activitatile si procesele necesare pentru derularea proiectelor;

o formularele (modelele) de documente care se utilizeaza;

o instructiuni pentru utilizarea instrumentelor de management de proiect;

p

Procesul de concepere, dezvoltare, implementare, evaluare si audit al proiectelor cu finantare
europeand se fundamenteazi pe urmatoarele principii i temeiuri legale:

a. Egalitatea tuturor celor implicati in fafa legii si a autoritatilor publice, fara privilegii gi fara

discriminiri (garantatd prin Art. 16 (1) din Constitutia Romaniei);

Autonomia universitara (garantata prin art. 32 (7) din Constitutia Roméniei);

Dreptul la munci — (garantat prin art. 41 (1) din Constitugia Roméniei);

d. Accesul liber la o activitate economic, libera initiativa si exercitarea acestora in conditiile
legii - (garantat prin art. 45 din Constitutia Roméniei);

e. Prioritatea reglementarilor Comunitare fad de dispozitiile contrare din legile nafionale;

f. Misiunea invatamantului superior de a genera si de a transfera cunoastere catre societate prin
creatie individuala si colectiva - (art. 117 din Legea Educatiei Nagionale, Legea 1 /2011).

g. Remunerarea activitatilor din proiectele cu finanfare europeana si internationald conform
deciziei managerului/directorului de proiect, potrivit legii §i prevederilor Cartei universitare -
( art. 288, alin.2, din Legea Educatiei Nationale, Legea [ / 2011).

h. Aplicarea nivelelor de salarizare maxim posibile in raport cu prevederile dm g,hldurlle
financiare si bugetele proiectelor, pentru fiecare categorie de personal llTlpllC
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i.

Acoperirea costurilor de subzistentd in strdinitate in sistemul per diem, prin acordarea
diurnei maxime posibile pentru tara de destinatie, acolo unde reglementérile contractului de
grant (cu toate anexele si actele adifionale ale acestuia) precum si resursele bugetare obtinute
prin acesta o permit.

a). Ciclul de viatd al unui proiect este definit ca perioada de timp in care are loc

desfagurarea proiectului, dupd cum urmeazi: programarea proiectului, identificarea si initierea
propunerii de proiect, castigarea concursului de finantare si finantarea propriu-zisd a proiectului,
implementarea proiectului, evaluarea rezultatelor si utilizarea acestor rezultate in vederea obtinerea
de beneficii viitoare.

Schema ciclului de viata al unui proiect este urmaitoarea:

Programarea presupune analiza principiilor, liniilor directoare si oportunitéfilor oferite de
programele finantate de Uniunea Europeand, precum si a scopurilor strategice si obiectivelor
stabilite de Planul Strategic de Dezvoltare a UPIT. Totodata, sunt evaluate capacititile locale,
sunt puse in balanta eventualele beneficii si costuri ale lansarii si implementarii proiectului.

Activitati specifice programarii:

Analiza SWOT a contextului socio-economic si educational in care functioneazad UPIT;
Identificarea tintelor strategice ale UPIT, pe termen scurt, mediu i lung

Identificarea obiectivelor generale ale strategiei UPIT;

Operationalizarea obiectivelor generale prin obiective specifice;

Analiza planurilor de dezvoltare a UPIT, pe termen scurt, mediu §i lung, pe domenii si sub-
domenii de activitate;
Analiza oportunitétilor oferite de programele cu finantare europeand gi integs
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= Punerea in relatie a oportunititilor oferite de programele cu finantare europeand si
internationald cu obiectivele generale si specifice urmarite de UPIT.

II. Identificarea si initierea propunerii de proiect se referd la urmétoarele aspecte: i). Identificarea
obiectivelor strategice si operationale ale UPIT; ii). Identificarea oportunitatilor de atingere a
acestor obiective, prin derularea unui proiect; iii). ldentificarea si analiza nevoilor, intereselor
si stabilirea prioritatii acestora; v). Luarea deciziei in privinta oportunititii realizarii
proiectului; vi). Definirea ideilor centrale ale proiectului; vii). Consultarea cu potentialii
parteneri.

Activititile specifice identificarii si initierii de proiecte sunt:

» Precizarea obiectivelor operationale ale UPIT sau ale structurii UPIT care se implica,
obiective ce se impune a fi atinse prin proiecte;

» [dentificarea potentialelor organizatii, programe si/sau surse finantatoare care ar putea finanfa
proiectele;

» Analiza si matching-ul obiectivelor UPIT sau ale structurii UPIT prin comparare cu cele ale
programelor potential finantatoare;

s Precizarea programului, actiunii finantatoare specifice din cadrul acestuia si care se
potriveste cel mai bine cu obiectivele UPIT;

* Analiza si asumarea deciziei de a dezvolta unul sau mai multe proiecte ce vor apela sursa de
finantare respectivd cu precizarea structurii / echipei ce va dezvolta si implementa proiectul.

II1. Formularea si dezvoltarea de proiecte se referd, in general, la urmédtoarele aspecte de bazi: i).
Stabilirea obiectivelor si rezultatelor asteptate la nivelul UPIT prin derularea unui proiect; ii).
Identificarea resurselor necesare desfasurdrii proiectului; iii). Identificarea resurselor disponibile la
nivelul UPIT pentru dezvoltarea unui proiect; iv). Distributia proiectului pe activitati; v). Realizarea
formei finale, aplicarea si, dacd este cazul, imbunitatirea si re-aplicarea proiectului.

Activititile specifice formularii si dezvoltarii de proiecte sunt:

®  Analiza de nevoi,

»  Studiu de pre-fezabilitate;

» Conceptualizare prin precizarea nevoilor identificate, a stadiului actual de dezvoltare in
satisfacerea nevoilor identificate, a metodelor de analizd si studiu preconizate care ar
aduce ceva nou, prin descrierea cu caracter general a potentialelor activitati cu rezultate gi
produse specifice;

= Elaborarea planului de activitati;

= Elaborarea bugetului estimativ;

= Stabilirea nevoilor de expertiza interna si externa,

» Definirea dimensiunilor si specificului resurselor umane ce urmeaza a fi implicate;

»  Precizarea parteneriatului potential al proiectului;

» Analiza propunerii de proiect in interiorul echipei si eventual in panel de exper{i, ___

= Rafinarea si aplicarea propunerii prin trimiterea ei citre organizatia finantatgafet""'™ %3

» Completarea formularului de aplicatie (on-line i/ sau hard-copy); *
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* Rafinare si re-aplicare in sesiunea urmitoare pentru propunerile respinse, dar care au
totusi sanse de a fi finantate ulterior, dupa rafinarea si imbunatatirea acestora.

IV. Finantarea proiectului. Propunerea de finantare (bugetul) este examinata de cétre un grup de
experti ai UPIT, intruniti la nivelul CEPS sau, dupa caz, al CCl. Decizia finald de lansare si
(co)finantare a proiectului este luatd de cétre CA, respectiv Senatul UPIT.

V. Implementarea presupune i. mobilizarea resurselor pentru fiecare sarcind si obiectiv; ii.
comunicarea continud intre membrii echipei, respectiv intre membrii echipei si ceilalti
parteneri de proiect; iii. identificarea si rezolvarea problemelor; furnizarea de informatii (si
solicitarea unor eventuale solutii) cu privire la dezvoltarea proiectului; iv. monitorizarea
permanenté si redactarea de rapoarte cu privire la modul de dezvoltare a proiectului Aceste
rapoarte vor fi depuse si la nivelul CEPS ori, dupa caz, CCI; v. Identificarea esecurilor,
blocajelor si modalitatilor de depasire a acestora.

Activitatile specifice implementirii de proiect sunt:

» Cercetare teoretica si/sau aplicativi (de teren);

* Proiectare si dezvoltare de prototip al proiectului;

" Pre-testare si pilotare;

= Rafinare;

= Realizarea de produse si rezultate finale;

= Implementare de produse si de transfer al acestora cétre potengialii beneficiari;

= Activitdti de reprezentare legala;

= Activitati de management general;

®  Activitdti de management financiar;

" Activitdti de management al resurselor umane;

" Activitdti de management al resurselor materiale;

®  Activitati administrative suport;

»  Activitdti de raportare periodice, in acord cu Contractul de Finantare si cu
reglementarile interne ale UPIT;

= Activitdti de finalizare a proiectului.

VL Evaluarea are drept scop determinarea relevantei indeplinirii obiectivelor, a realizérii produselor
previazute, a eficacitatii, a impactului si caracterului sustenabil al unui proiect. Activitatea de
evaluare si audit trebuie sa ofere informatii credibile si utile. Evaluarea poate si fie de mai
multe feluri:

A) in functie de provenienta evaluatorilor: i). infernd, ii). externd,
B) in functie de etapa in care se afla derularea proiectului: i). intermediarad, ii). finald,  iii).
ex-poust (posi-finala).
C) in functie de tipul evaludrii: i). financiara; ii). de calitate.
Orice tip evaluare trebuie sd conducd la o decizie de a continua, rectifica sau
respectiv poate recomanda daci anumite proiecte mai pot fi sustinute in viitogs o
Rapoartele de evaluare si concluziile acestora vor fi depuse, in mod ohlig

2]
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CEPS, acolo unde se va tine evidenta derulirii proiectelor cu finantare europeani si
internationali, la nivelul UPIT

Activitati specifice evaludrii:
" Proiectarea strategiei de evaluare
= Implementarea strategiei de evaluare
* Evaludri interne: intermediare, finale, post-finale, financiare sau de calitate
= Evaludri externe
= Raportari
b). Rolurile pe care le indeplinesc persoanele sau structurile implicate in managementul de
proiect sunt urméatoarele:

¢ STRATEGUL: este persoana fizicd sau structura UPIT care formuleazi nevoia de
dezvoltare prin proiecte, formalizind-o in cadrul Planului Strategic de Dezvoltare al UPIT
sau al structurii din care face parte; La nivelul UPIT, acest rol este indeplinit de Prorectorul
pentru colaborare internationald si politici de informatizare.

e INITIATORUL PROIECTULUI: este persoana fizicd sau structura UPIT care identifica
nevoia de dezvoltare a unui proiect, corelind-o cu Planul Strategic de Dezvoltare al UPIT si
al structurii din care face parte;

* DEZVOLTATORUL PROIECTULUI: persoana fizicd, echipa definitd si formalizatd prin
decizie internd sau structura UPIT care parcurge toate etapele dezvoltarii proiectului;

¢ IMPLEMENTATORII: persoanele fizice, echipa definitd si formalizata prin decizie interna
sau structura UPIT care parcurge toate etapele implementarii proiectului;

a). REPREZENTANTUL LEGAL: Persoana care reprezintd legal UPIT ca unic angajator
de responsabilitate juridica in relatiile cu tertii;

b). COORDONATORUL/MANAGERUL DE PROIECT: Persoana nominalizati de
echipa de proiect, numitad prin decizie a CA care va asigura intregul management al
proiectului, cu drepturi de coordonare, monitorizare, control gi decizie asupra tuturor
activitatilor proiectului gi a personalului implicat;

¢). RESPONSABILUL FINANCIAR AL PROIECTULUI este persoana desemnata prin
decizie a managerului de proiect pentru a asigura managementul financiar al proiectului;

d). RESPONSABILUL DE RESURSE UMANE este persoana desemnata prin decizie a
managerului de proiect pentru a asigura managementul resurselor umane ale proiectului;

¢). CERCETATORI / PROFESORI / FORMATORI: Personal de cercetare. investigare,
studiu, conceptie, proiectare de prototip, de pilotare si formare. Se selecteaza din cadrul
UPIT si /sau din exteriorul UPIT, in functie de nevoile de expertizd ale proiectului.
Selectia o va realiza managerul de proiect, consiliat de managerul de resurse umane;

f). TEHNICIENI sunt reprezentati de personalul cu atribufii de execul a=l erselor
activitafi cu caracter tehnic ale proiectului. Mentiondm aici proiectantii i
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executatii de modele, de prototipuri, tehnoredactorii si traducétorii, orice altd categorie de
personal cu implicare in punerea in practicd a rezultatelor si produselor proiectului;

2). ADMINISTRATORI: Personal cu atributii administrative si/sau auxiliare ce desfagoarad
activitati-suport, activitati conexe celor din planul de implementare al proiectului.
Mentionim aici secretariatul, aprovizionarea, contabilitatea, intretinerea si curéfenia,
corespondenta, arhivarea si registratura.

e EVALUATORUL (AUDITORUL) INTERN: persoana fizicd sau colectivul format la
nivelul Echipei de Proiect, al Centrului pentru Proiecte si Studii Europene, si/sau, dupi caz,
al Centrului pentru Cooperare Internationald UPIT, respectiv al CPPDD, care parcurge toate
etapele evaludrii si auditului intern al unui proiect. Rapoartele de audit intern vor fi depuse si
la CEPS sau , dupa caz, CCIL.

¢ EVALUATORUL (AUDITORUL) EXTERN: persoana fizicé sau institutia legal precizatd
sau selectionatd, in conformitate cu prevederile din planul de activitati si cu nevoile
proiectului, care parcurge toate etapele evaludrii si auditului extern al proiectului.

¢). Organigrama structurilor implicate in managementul de proiect, in cadrul UPIT:

T T R D e S R A R

CONSILIUL :
DE ADMINISTRATIE §

i
PRORECTOR

Colaborare internationala si politici de informatizare

i

e R A 1 8

i« CONTABILITATE - ACHIZITII
ORU
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Capitolul 4. PROCEDURI SPECIFICE =~~~

Procedura reprezintd totalitatea actelor i a formelor indeplinite in cadrul activitdtii desfisurate
de un organ de jurisdictie, de executare sau de alt organ de stat. In Anexe sunt redate detaliat
urmétoarele proceduri aferente actualei Metodologii a Managementului Proiectelor:

1) PROCEDURA DE INITIERE DE PROIECTE
2) PROCEDURA DE DEZVOLTARE DE PROIECTE
3) PROCEDURA DE IMPLEMENTARE A PROIECTELOR
4) PROCEDURA DE EVALUARE SI AUDIT
5) PROCEDURA DE REMUNERARE A ACTIVITATILOR DIN PROIECTE
6) FORMULARE DIVERSE
a. documente aferente gestiondrii resurselor umane: organigrama (registrul de personal);
fisa postului; decizia de numire pe post; pontajul; fisa de plata (statul de platd); referat
ce solicitd plata si ordonantarea platii costurilor salariale
b. documente aferente deplasarilor externe: cerere de deplasare; decizie CA; ordin de
deplasare; raport de activitate pe perioada deplasarii; cerere de decont
c. documente aferente proceselor de achizitii de bunuri si servicii conform legilor gi
reglementérilor UE si / sau nationale formalizate deja prin alte proceduri aprobate in
UPIT
d. documente de evaluare

a). Implementarea metodologii pentru managementul proiectelor presupune urmitoarele:

e Crearea unui plan de implementare a metodologiei (setului de proceduri) de management de
proiect;

o Crearea unei strategii de management al schimbarii pentru adoptarea de catre UPIT a
procedurilor de management de proiect.;

e Adaptarea metodologiei la fiecare proiect, pe baza unui set de reguli;

e Training-ul echipei de proiect privind utilizarea procedurilor selectate din metodologia de
proiect;

e Monitorizarea aplicarii si respectérii procedurilor de management de proiect

o Imbunatatirea, optimizarea metodologiei de management de proiect, inclusiv prin ajustarea,
respectiv elaborarea de noi proceduri

e Publicarea pe site a Metodologiei Managementului Proiectelor

* |dentificarea proceselor de management de proiect care necesitd

proceduri;
» Crearea listei de procese si de proceduri necesare pentru derularea
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»  Alegerea unui format de procedura;

» Realizarea unui plan de proiect privind scrierea si testarea procedurilor;

»  Scrierea procedurilor i, atunci cand este cazul, modificarea procedurilor;
= Testarea procedurilor de management de proiect;

= Ajustarea procedurilor, in urma testelor/feedback-ului primit;

= Aprobarea procedurilor pentru managementul proiectelor;

= Publicarea pe site a procedurilor pentru managementul proiectelor.
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